ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ СПИРОВСКОГО РАЙОНА
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	17.06.2011
	               п. Спирово                                                    № 228-П
	                           


Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг

   В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы администрации Спировского района от 05.05.2011 №148-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг)», 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить:

а) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности Спировского района Тверской области» согласно приложению 1 к настоящему постановлению; 


б) административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений» согласно приложению 2 к настоящему постановлению;


в) административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества» согласно приложению 3 к настоящему постановлению;

г) административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества» согласно приложению 4 к настоящему постановлению;

          д) административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Продажа муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования Спировский район Тверской области» согласно  приложению 5 к настоящему постановлению;

        2. Заведующему отделом по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области (Смирнов А.Б.) обеспечить исполнение прилагаемых административных регламентов.
      3. Настоящее постановление разместить на сайте Администрации Спировского района и опубликовать в газете «Спировские известия».
      4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации Спировского района Д.С. Михайлова.  
	Глава администрации района
	                                               О.Б. Панащук



ПРИЛОЖЕНИЕ  1

                                                                                                                  к постановлению главы администрации

                                                                                                                Спировского района 

                                                                                                                  от 17.06.2011 № 228-п  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности

Спировского района Тверской области»

I. Общие положения

           1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению заявителям информации, содержащейся  в Реестре муниципальной собственности Спировского района Тверской области (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся  в Реестре муниципальной собственности Спировского района Тверской области (далее – Услуга).

          1.2. Исполнение функции предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08.10.2003,"Российская газета", № 202, 08.10.2003»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря  1993 года № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации»;

1.3. Муниципальная услуга оказывается Отделом по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области  (далее по тексту  - Отдел)

II. Требования к порядку предоставления Услуги

Глава 1. Порядок информирования об Услуге

Информация об объектах учета, содержащаяся в Реестре муниципальной собственности Спировского района Тверской области (далее – информация), предоставляется любым заявителям (юридическим и физическим лицам) по их запросу с указанием цели получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

1.1. Описание конечного результата предоставления Услуги

Конечным результатом предоставления Услуги является:

- предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Спировского района Тверской области;

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Информация предоставляется бесплатно.

1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела, предоставляющего Услугу

          Место нахождения Отдела: Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д.5.

Почтовый адрес для направления документов и обращений 171170, Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д.5. «Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области».

 
Электронный адрес для направления обращений: spirovoadmin@rambler.ru
Телефоны для справок: (84276) 2 11 39

График приема посетителей в Отделе, непосредственно осуществляющем предоставление Услуги:
Приёмные дни:

понедельник                    09.00 – 18.00

вторник                             09.00 – 18.00 

среда                                09.00 – 18.00 

четверг                             09.00 – 18.00

пятница                            09.00 – 17.00 

Выходные дни:

Суббота, воскресенье.

Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

      
Заявители направляют запрос о предоставлении информации из Реестра муниципальной собственности Спировского района Тверской области:

- лично в Отдел;

- почтовым отправлением в Отдел;

- электронной почтой в Отдел.

В случае направления заявителем документов по почте - прикладывается опись вложения.

Органам государственной власти Российской Федерации, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятиям и муниципальным учреждениям информация об объектах учёта предоставляется по надлежаще оформленному запросу в Отдел (муниципальным унитарным предприятиям и муниципальным учреждениям – только по их объектам учёта).

1.3.Порядок оформления запроса о предоставлении информации
Заявитель оформляет запрос ручным или машинописным способом. В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

- характеристика объекта учета, содержащаяся в Реестре муниципальной собственности Спировского района, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, местоположение (адресный ориентир);

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

1.3.1.Перечень документов, предъявляемых заявителями или их полномочными представителями лично при получении информации из Реестра муниципальной собственности Спировского района.
- документ, удостоверяющий личность (копия);

- документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципальной собственности Спировского района.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

1.4.Порядок получения консультаций о процедуре предоставления Услуги.
Для получения консультации о процедуре предоставления Услуги заявители обращаются:

- лично в Отдел. Консультирование осуществляют все должностные лица Отдела, уполномоченные на ведение реестра муниципального имущества (далее – Должностные лица Отдела);

- по телефону в Отдел;

- в письменном виде почтой или электронной почтой в Отдел; 

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

1.4.1.Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами Отдела при обращении заявителей за информацией:
- по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо отдела, осуществляющее прием и консультирование, сняв трубку, должно назвать фамилию, название отдела. 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 должностное лицо отдела, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

- лично;

Должностное лицо отдела, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Прием заявителей осуществляется должностным  лицом в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.4.2.Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.
Заведующий Отделом определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. 

Ответ подписывается Заведующим Отделом.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя  и должны содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения.

1.5.Требования к удобству и комфорту мест предоставления Услуги
Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте  1.2.  Главы 1 настоящего Административного регламента.

Должностные лица Отдела, осуществляющие прием и консультирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками.

Должностное лицо Отдела, предоставляющее Услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

Рабочие места должностных лиц Отдела, предоставляющих Услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждого сотрудника) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление Услуги в полном объеме. Отделу обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера Отдела) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления Услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности Спировского района, приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

Глава 2. Условия и сроки предоставления Услуги. Основания для отказа в предоставлении Услуги.

2.1. Условия и сроки предоставления Услуги.
Выписка из Реестра муниципальной собственности Спировского района или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса в Отдел. 
 2.2. Основания для отказа в предоставлении Услуги
Отдел вправе отказать в предоставлении Услуги при непредставлении следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность (копия);

- документа, подтверждающего полномочия представителя на получение информации из Реестра муниципальной собственности Спировского района.

- решения собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность (при подтверждении  полномочий руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности);

- определения арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего (при подтверждении полномочий внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства) 

III. Административные процедуры
Глава 1. Описание последовательности действий при предоставлении Услуги

1.1. Предоставление информации включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием запроса о предоставлении информации;

- поиск информации;

- предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

1.1.2. Прием запроса о предоставлении информации
Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение Отделом запроса о предоставлении информации с приложенными документами.

Документы, направленные в Отдел почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. При подаче запроса  лично, должностное лицо проверяет наличие необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре должностное лицо Отдела, осуществляющее прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты регистрации.

Действие совершается в присутствии заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства Заведующему отделом. Заведующий отделом визирует запрос и определяет непосредственного исполнителя (должностное лицо) и направляет запрос исполнителю. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 

1.1.3. Поиск необходимой информации
Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации  является получение от должностного лица Отдела, уполномоченного предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Должностное лицо Отдела осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципальной собственности Спировского района или в архиве.

Должностное лицо Отдела, уполномоченное предоставлять информацию формирует выписку из Реестра муниципальной собственности Спировского района, либо готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации. 

Должностное лицо Отдела, уполномоченное предоставлять информацию, передает подготовленные документы на подпись заведующему Отделом.

Заведующий Отделом подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности Спировского района, или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации. Подписанные экземпляры направляются на регистрацию в порядке делопроизводства. 

Должностное лицо Отдела регистрирует документ и  направляет заявителю в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

1.2. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется Заведующим Отделом и ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из Реестра муниципальной собственности Спировского района  или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

1.3. Право обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе выполнения Административного регламента
Администрация Спировского района Тверской области организует и осуществляет контроль за исполнением Услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Отдела.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав  заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента в устной или письменной форме в адрес Отдела. 

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- суть нарушенных прав и законных интересов заявителя, противоправного решения, действия (бездействия);

- способа доставки ответа заявителю о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то заявителю направляется ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Услуги на основании настоящего Административного регламента, регистрируются  с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю Услуги и применения дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления Услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Решение Отдела об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности может быть обжаловано в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение 1

                                                                                               к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении заявителям информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципальной собственности Спировского района Тверской области  SHAPE 



 SHAPE 



ПРИЛОЖЕНИЕ 2

                                                                                                          к постановлению главы 

администрации Спировского района 

                                                                                                          от 17.06.2011 № 228-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений»

1. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги:

Консультирование Отделом по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области (далее - Отдел) граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений (далее муниципальная услуга).

1.2.Административный регламент Отдела по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела, а также порядок взаимодействия Отдела с другими государственными и муниципальными органами в сфере консультирования по вопросам имущественных отношений.

1.3. Предоставление муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений  осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Законом РФ № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;

· Федеральным законом № 38-ФЗ «О рекламе»;

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

· Федеральным Законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· иными нормативно-правовыми актами.

1.4.Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется органом местного самоуправления Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области.

1.5.Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

· оформление договоров аренды и субаренды нежилых помещений;

· приватизация объектов муниципальной собственности;

· реклама на территории Спировского района;

· оформление права собственности, перехода права собственности на объекты недвижимости;

· приём-передача объектов в муниципальную собственность и из муниципальной собственности;

· перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.

1.6.Результатом оказания услуги является письменный или устный ответ.

1.7.Получателями муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений являются физические и юридические лица (далее – лица).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1.Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется непосредственно в кабинете Отдела, письменно, а также по телефону, электронной почте.


2.2. Консультирование по вопросам имущественных отношений по телефону осуществляется непосредственно должностными лицами Отдела.


2.3.При консультировании по вопросам имущественных отношений по телефону должностное лицо Отдела, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность.


Должностное лицо обязано сообщить лицу график приема лиц при предоставлении муниципальной услуги, точный почтовый адрес Отдела (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.


Звонки от лиц по вопросу консультирования принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.


2.4.На официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области размещается следующая информация:

- полное наименование Отдела;

- график работы Отдела;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес Отдела;

- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


2.5. Номера телефонов должностных лиц Отдела, а также полный почтовый адрес содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.


2.6. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки, лицо должно иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).


2.7. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в письменной форме лицо направляет в адрес Отдела письменный запрос о предоставлении консультации.


2.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений является получение лицами точной информации о применении правовых актов по конкретным имущественным правоотношениям, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученных консультаций.


2.9. График приема лиц при предоставлении муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений, уполномоченными должностными лицами:

Приёмные дни:

понедельник                     09.00 – 18.00

вторник                             09.00 – 18.00 

среда                                 09.00 – 18.00 

четверг                              09.00 – 18.00

пятница                             09.00 – 17.00 

Выходные дни: Суббота, воскресенье. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00


2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.


Для ожидания приема лицам отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.


Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3. Сроки предоставления государственной услуги


3.1.Консультирование по вопросам имущественных отношений предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее одного месяца со дня поступления в Отдел указанного запроса.


3.2.Для консультирования по вопросам имущественных отношений в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата оказания услуги, но не более 1 часа.


В случае, если должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу не может предоставить информацию по запросу самостоятельно, без привлечения иных государственных или муниципальных органов, или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественных отношений, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), оно предлагает лицу обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время для предоставления консультации, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения лица.


3.3.Лицам, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.


При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано назначить время с учетом уже состоявшихся встреч с лицами и времени, согласованного с лицом, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.


Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема лиц.


Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

4.1.Консультирование по вопросам имущественных отношений не предоставляется:

- по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;

- по запросам о причинах и основаниях принятого решения или совершенного действия либо о причинах непринятия решения или не совершения действия;

- по жалобам лиц на решения, действия (бездействие) Отдела или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но по своему содержанию относятся к жалобе;

- по обращениям о подтверждении или об определении стоимости приватизируемого муниципального имущества (стоимость определяется в соответствии с Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»).


4.2. При несоответствии письменного запроса лица о предоставлении консультации требованиям, указанным в пункте 6.7. настоящего Административного регламента, консультация не предоставляется. Решение об отказе в предоставлении консультации доводятся до лица в письменной форме в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента получения Отделом письменного запроса.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

4.3.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.4.Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4.5.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.6.В случае, если в письменном обращении лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Комитета, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

4.7.В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

4.8.В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить обращение в Отдел.

5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению

муниципальной услуги


5.1.Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляется бесплатно.

6. Административные процедуры

6.1.Основанием для осуществления консультирования по вопросам имущественных отношений является запрос лица о предоставлении консультирования в Отдел.

6.2.Консультирование осуществляется по конкретным вопросам имущественных отношений касающимся:

· оформления договоров аренды и субаренды нежилых помещений;

· оформления договоров передачи жилой площади в собственность граждан;

· приватизации объектов муниципальной собственности;

· рекламы на территории Спировского района;

· оформления права собственности, перехода права собственности на объекты недвижимости;

· приёма-передачи объектов в муниципальную собственность и из муниципальной собственности;

· перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые.


6.3.Консультирование по вопросам имущественных отношений осуществляет должностное лицо Отдела, ответственное за консультирование по вопросам имущественных отношений.


6.4.Запрос может быть представлен в письменной либо в устной форме.


6.5.Письменный запрос о предоставлении консультации может быть направлен лицом в Отдел средствами почтовой связи, средствами электронной почты. Запрос оформляется в свободной форме.


6.6.Уполномоченное должностное лицо регулярно (не менее 2-х раз в день) проверяет поступление корреспонденции по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере уполномоченного должностного лица и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса о предоставлении консультации на бумажный носитель на нём незамедлительно проставляется регистрационный штамп Отдела и исполняется аналогично письменным запросам, полученным иными средствами связи.


К запросу, направленному посредством электронной почты, предъявляются требования, указанные в пункте 6.7. настоящего Административного регламента.


6.7.Письменный запрос о предоставлении консультации обязательно должен содержать следующие сведения:

- наименование Отдела;

- наименование юридического лица или фамилия и инициалы физического лица, желающего получить консультацию, с указанием полного почтового адреса такого лица;

- просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым лицу необходима консультация;

- форму, по которой лицо желает получить консультацию (письменную либо устную);

- способ передачи письменной консультации (непосредственно лицу - с указанием контактных телефонов либо почтой);

- подпись лица.


6.8.Уполномоченное должностное лицо уточняет, какую информацию хочет получить лицо, и определяет, относится ли указанный запрос к консультированию по вопросам имущественных отношений.


6.9.Консультирование по вопросам имущественных отношений по желанию лица осуществляется как в устной, так и в письменной форме. По требованию лица уполномоченное должностное лицо обязано предоставить информацию в письменной форме.


Ответ по желанию лица, указанному в письменном запросе, направляется почтой заказным письмом с уведомлением либо вручается непосредственно лицу (его представителю).


6.10. При желании лица получить консультацию в устной форме, указанном в письменном запросе, уполномоченное должностное лицо согласовывает с лицом по контактным телефонам, указанным в письменном запросе, дату и время консультирования. Прием указанного лица производится в назначенное для него время.


6.11.При устном запросе лица о предоставлении консультации по вопросам имущественных отношений уполномоченное должностное лицо приглашает его в помещение, где проводится консультирование. Уполномоченное должностное лицо уточняет у лица, что за сведения ему необходимы, в какой форме желает получить ответ, определяет уровень сложности запроса, чье заключение необходимо для правильного и полного ответа на поставленный вопрос.


6.12.При желании лица получить консультацию в устной форме и возможности дачи заключения по запросу уполномоченным должностным лицом самостоятельно и незамедлительно уполномоченное должностное лицо осуществляет поиск необходимых сведений, по которым лицо желает получить консультацию, с использованием справочно-правовых систем и правовых актов и сообщает лицу требуемую информацию.

           В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или необходимо затребовать письменные заключения от иных структурных подразделений Администрации Спировского района Тверской области, и уполномоченное должностное лицо назначало лицу удобное для него время для осуществления консультирования в соответствии с абзацем 2 пункта 3.2 настоящего Административного регламента, прием указанного лица производится в назначенное для него время.


6.13.В случае, если лицо обратилось с устным запросом, но желает получить консультацию в письменной форме, и уполномоченное должностное лицо не имеет возможности незамедлительно подготовить письменный ответ на запрос, уполномоченное должностное лицо предлагает лицу по его желанию получить письменный ответ почтой либо на руки.



6.14. С консультаций, оказанных в письменной форме, уполномоченным должностным лицом снимаются копии, которые хранятся вместе с запросом не менее 5 лет.


6.15. При проведении консультирования по вопросам имущественных отношений  уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных должностных лиц органом местного самоуправления Спировского района для оказания методической и практической помощи.


Привлечение должностных лиц для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) уполномоченного должностного лица к должностному лицу, либо путем направления уполномоченным должностным лицом письменного запроса.


Должностное лицо, к которому обратились за оказанием помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее уполномоченному должностному лицу.


О случаях отказа должностных лиц от оказания методической и практической помощи, уполномоченное должностное лицо докладывает руководителю органа местного самоуправления для принятия мер (применения либо наложения дисциплинарного взыскания на указанных должностных лиц).


6.16.  При предоставлении консультации должностное лицо не вправе:

- искажать положения нормативных и иных правовых актов;

- предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления или их должностных лиц;

- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;

- совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания органам местного самоуправления, их должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующее решение органа местного самоуправления или действие его должностного лица при осуществлении функций, возложенных на органы местного самоуправления;


6.17. Руководитель Отдела, которому подчиняется уполномоченное должностное лицо, обязан осуществлять контроль за достоверностью, своевременностью и полнотой предоставляемой лицу информации при консультировании по вопросам имущественных отношений. 

7. Порядок обжалования действия (бездействия), осуществляемого в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента


7.1. Лицо вправе обжаловать действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, выразившееся в предоставлении уполномоченным должностным лицом муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно (не предоставлении муниципальной услуги).


7.2.Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица может быть подана в Отдел  либо в суд.


7.3.Жалоба на действие уполномоченного должностного лица, выразившееся в предоставлении муниципальной услуги не в полном объеме или несвоевременно, подается в течение трех месяцев со дня предоставления муниципальной услуги.


Жалоба на бездействие уполномоченного должностного лица, выразившееся в не предоставлении муниципальной услуги, подается в течение трех месяцев со дня истечения указанных настоящим Административным регламентом сроков для ее предоставления.


7.4.В случае пропуска по уважительным причинам срока для обжалования этот срок по заявлению лица, обратившегося с жалобой на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, может быть восстановлен Отделом.


7.5.Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя и отчество уполномоченного должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;

- существо обжалуемого действия (бездействия).


7.6.Жалоба на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица должна быть рассмотрена Отделом в течение одного месяца со дня ее поступления. Срок рассмотрения указанной жалобы может быть продлен руководителем Отдела, но не более чем еще на один месяц, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


7.7. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) уполномоченного должностного лица, направляется лицу, обратившемуся с жалобой в пределах сроков, указанных в пункте 7.6. настоящего Административного регламента.


7.8.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение  1

к административному регламенту 

Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области                                                       

(171170, Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д. 5)

	Заведующий                                              отделом
	              Смирнов                                    А Алексей Борисович


	2-11-39

	Главный

специалист                                                                                  
	      Гарнушкина      

Татьяна Ивановна


	2-11-39

	Ведущий 

специалист
	          Губарев 

Максим Сергеевич


	2-11-39


Приложение  2

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам

имущественных отношений»

	Обращение граждан или юридических лиц в устной либо письменной форме в Отдел  по вопросам имущественных отношений 





	Уточнение специалистом Отдела, какую информацию хочет получить гражданин или юридическое лицо и определение, относится ли указанный запрос к консультированию по вопросам имущественных отношений



	


	Отказ в предоставлении информации в случае если указанный запрос не относится к консультированию по вопросам имущественных отношений
	
	Отказ в предоставлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера
	
	Поиск специалистом отдела необходимых сведений, по которым гражданин или юридическое лицо  желает получить консультацию, с использованием справочно-правовых систем и правовых актов



	


	В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или необходимо затребовать письменные заключения от иных структурных подразделений администрации Спировского района Тверской области либо иных учреждений,  специалист Отдела назначает гражданину или юридическому лицу удобное для него время для осуществления консультирования
	
	Предоставление специалистом отдела информации в устной либо письменной форме гражданину или юридическому лицу информацию по   вопросам имущественных отношений


ПРИЛОЖЕНИЕ  3

                                                                                           к постановлению главы администрации Спировского района                                                                                            
от 17.06.2011 № 228-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества»
Раздел 1. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной услуги.

Заключение отделом по управлению имуществом  Спировского района Тверской области договоров купли-продажи муниципального имущества (далее – муниципальная услуга).

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

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

-Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

-Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 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»;

1.3.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга по заключению договоров купли-продажи муниципального имущества оказывается органом местного самоуправления муниципального образования Спировский район Тверской области  – Отделом по управлению имуществом Спировского района Тверской области (далее – Отдел).

1.4.Результатом оказания муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи муниципального имущества или отказ в заключение такого договора.

1.5.Заявителями для предоставления муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица.
Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела.

Сведения об Отделе, предоставляющем муниципальную услугу:

- почтовый адрес: 171170, Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д. 5.

- телефон: тел./факс (276) 2-11-39, 2-14-91.

График работы Отдела:

Приёмные дни:

понедельник                     09.00 – 18.00

вторник                             09.00 – 18.00 

среда                                 09.00 – 18.00 

четверг                              09.00 – 18.00

пятница                             09.00 – 17.00 


Выходные дни:


Суббота, воскресенье.

          Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

Сведения об Отделе, предоставляющем муниципальную услугу, телефоны должностных лиц Отдела указаны в приложении № 1.

2.2.Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги. 

2.2.1.Информирование заинтересованных лиц о порядке заключения договоров купли-продажи муниципального имущества осуществляется:

2.2.1.1.Путем размещения необходимой информации:

- на официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области, указанном в приложении №1;

- в средствах массовой информации. 

2.2.1.2.Путем индивидуального или публичного устного информирования заинтересованных лиц. 

Для получения информации о процедуре заключения договоров заинтересованные лица обращаются:

   - лично в Отделе;

 - по телефону в Отделе.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами Отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

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

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, сотрудник, 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 в часы приема.

Если устная информация о процедуре заключения договоров при обращении в Отдел не удовлетворяет заинтересованных лиц, они обращаются в письменном виде. 

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - газет, телевидения (далее СМИ).

2.2.1.3.Путем индивидуального или публичного письменного информирования заинтересованных лиц.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой.

Заведующий отделом или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании о порядке оказания муниципальной услуги ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заинтересованных лиц.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая интернет-сайт Администрации муниципального образования Спировский район тверской области, в порядке, указанном выше.

2.3.Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист отдела, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. 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 информирования сотрудник, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты отдела, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник Отдела, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается заведующим Отделом.

Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

2.4.Перечень документов, необходимых для получения заинтересованными лицами муниципальной услуги.

Для приобретения недвижимого имущества в собственность субъектами малого и среднего предпринимательства, заинтересованные лица представляют в Отдел или почтовым отправлением на адрес Отдела заявление о соответствии его условиям отнесения к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным ст. 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

При продаже муниципального имущества посредством публичного предложения, заинтересованное лицо представляет заявку на приобретение имущества согласно информационному сообщению.

При личном обращении при подаче заявления на втором экземпляре такого заявления сотрудник Отдела, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты представления.

При продаже муниципального имущества на торгах предоставляются документы, указанные в информационном сообщении.

2.5.Сроки оказания муниципальной услуги.

Сроки оказания муниципальной услуги установлены в разделе 3 настоящего регламента, и не могут превышать:

-5 дней с даты подведения итогов торгов до даты заключения договора купли-продажи имущества, кроме случаев, установленных Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- 1 день с момента регистрации заявки при продаже муниципального имущества посредством публичного предложения до момента заключения договора купли-продажи имущества;

-30 дней со дня получения субъектом малого или среднего предпринимательства предложения о заключении договора купли-продажи и (или) проекта договора купли-продажи регистрации заявления в Отделе до даты заключения договора купли-продажи. 

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

2.6.Основания для отказа в оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не оказывается, если:

· заинтересованное лицо не соответствует требованиям, установленным ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 года № 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»;

· отчуждение имущества в порядке реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества не допускается в соответствии с законодательством;

· заинтересованное лицо утратило преимущественное право на приобретение арендуемого имущества.  

2.7.Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

Для ожидания приема лицам отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Раздел 3. Административные процедуры оказания муниципальной услуги.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению Отделом договоров купли-продажи  муниципального имущества по результатам торгов.

3.1.1. В течение двух рабочих дней с момента поступления в Отдел протокола о результатах проведения торгов в соответствии с Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» по продаже имущества, находящегося в собственности муниципального образования Спировский район Тверской области.

3.1.2. Проект договора согласовывается  с юридическим отделом администрации Спировского района Тверской области в течение одного рабочего дня.

3.1.3.Согласованный проект договора в течение одного рабочего дня после его согласования представляется на подпись заведующему Отделом лично.

3.1.4.В течение одного рабочего дня после подписания договора должностное лицо устно по телефонной связи извещает покупателя о необходимости подписать договор купли-продажи имущества.

3.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению Отделом договоров купли-продажи арендуемого имущества в порядке реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества.


 3.2.1.В течение двух рабочих дней с момента принятия решения об условиях приватизации арендуемого имущества, должностное лицо подготавливает проект договора купли-продажи имущества.


3.2.2.Проект договора согласовывается  с юридическим отделом в течение одного рабочего дня.


3.2.3.В течение одного рабочего дня после согласования проекта договора должностное лицо направляет заинтересованным лицам (арендаторам муниципального имущества) – субъектам малого и среднего предпринимательства копию решения об условиях приватизации   арендуемого имущества, предложение о заключении договора купли-продажи муниципального  имущества и (или) проекты договоров купли-продажи арендуемого имущества.


3.2.4.Подписанный заинтересованной стороной проект договора в течение одного рабочего дня после его поступления в Отдел представляется на подпись заведующему Отделом лично.


3.2.5.В течение одного рабочего дня после подписания договора должностное лицо направляет подписанный договор купли-продажи недвижимого имущества покупателю.


 3.2.6. В случае принятия заведующим Отделом решения об отказе в приобретении арендуемого имущества должностное лицо готовит отказ в письменной форме. Проект отказа готовится исполнителем в течение трех рабочих дней со дня принятия такого решения.

Письменный отказ должен содержать мотивированные замечания о причинах невозможности заключения договора купли-продажи арендуемого имущества на основании представленных заявителем документов. 

Отказ подписывается заведующим Отделом.

3.2.7.Заявитель может обжаловать отказ в заключении договора купли-продажи в судебном порядке.

3.3.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по заключению Отделом договоров купли-продажи  муниципального имущества проданного посредством публичного предложения.


3.3.1.В течение двух рабочих дней с момента опубликования информационного сообщения о продаже муниципального имущества посредством публичного предложения должностное лицо подготавливает проект договора купли-продажи имущества.

3.3.2.Проект договора согласовывается  с юридическим отделом в течение одного рабочего дня.

3.3.3.Согласованный проект договора подписывается в день регистрации заявки.

  
 3.4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

  
 3.4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Отдела осуществляется заведующим Отделом. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений настоящего Регламента.

3.4.2.Заведующий Отделом организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Тверской области, нормативно-правовыми актами муниципального образования Спировский район Тверской области.

3.4.3.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Отдела. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные специалисты Отдела. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

3.5.Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

3.5.1.Обжалование решения, действия (бездействия).

Заявители могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), устно или письменно к заведующему Отделом. 

В письменной жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

 - полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

 - контактный почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в журнале входящих документов с указанием:

 - решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекших за собой жалобу заинтересованного лица;

 - применения мер ответственности к исполнителю, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие).

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

3.5.2.Судебное обжалование.

Судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

	Приложение  1

к административному

 регламенту 




СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Отдела

1.Место нахождения Отдела: Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д.5

2.Почтовый адрес для направления документов и обращений: 171170, Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д.5

Телефон заведующего Отделом: (276) 2 11 39

3. Телефон специалистов отдела: (276)  2 11 39

Адрес интернет-сайта: spirovoadmin@rambler.ru
Приложение  2

к административному регламенту 

Отдел по управлению имуществом администрации 

Спировского района Тверской области                                                       

(171170, Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д. 5)

	Заведующий                                              отделом
	Смирнов                           Алексей борисович


	2-11-39

	Главный

специалист                                                                                  
	Гарнушкина           

Татьяна Ивановна


	2-11-39

	Ведущий 

специалист
	Губарев 

Максим Сергеевич


	2-11-39


Приложение  3

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договоров купли-продажи муниципального имущества»
	Утверждение Собранием депутатов Спировского района Тверской области прогнозного плана приватизации муниципального имущества на соответствующий период в соответствии с  Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»



	Предоставление в Отдел субъектами малого и среднего предпринимательства заявления о намерениях приобретения муниципального имущества  в соответствии требованиям, установленным ст. 3 Федерального закона от 22 июля 2008 № 159-ФЗ
	
	Принятие администрацией района Постановления о проведении торгов по продаже муниципального имущества

	
	
	


	
	
	Проведение и оформление процедуры продажи муниципального имущества в соответствии с  Федеральным законом от 21 декабря 2001 года  № 178-ФЗ

	
	
	

	

	Составление проекта договора купли-продажи муниципального имущества и согласование указанного проекта с юридической службой администрации района в   случае  соответствия   субъектов малого и среднего предпринимательства Федеральному закону от 22 июля 2008 № 159- ФЗ


	
	Письменное уведомление об отказе в заключении договора купли-продажи муниципального имущества в случае не соответствия   субъектов малого и среднего предпринимательства Федеральному закону от 22 июля 2008 № 159- ФЗ


	
	Составление проекта договора купли-продажи муниципального имущества и согласование указанного проекта с юридической службой администрации района



	Заключение договора купли продажи муниципального имущества  с субъектами малого и среднего предпринимательства
	
	Заключение договора купли продажи муниципального имущества с победителем торгов согласно итогового протокола проведения указанных торгов


ПРИЛОЖЕНИЕ  4

                                                                                                          к постановлению главы администрации

                                                                                                       Спировского района 

                                                                                                            от 17.06.2011 № 228-п    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества»
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

"Предоставление в аренду муниципального имущества".

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление в аренду муниципального имущества (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Гражданским кодексом Российской Федерации;

1.2.2. Земельным кодексом Российской Федерации;

1.2.3. Федеральным законом от 21 июля 1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

1.2.4. Федеральным законом от 25 октября 2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

1.2.5. постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 N 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";

1.2.6. Приказ Министерства юстиции РФ от 06.07.2004 №135 (ред. от 24.12.2004) «Об утверждении инструкции о порядке государственной регистрации договоров аренды недвижимого имущества»;

1.2.7. Распоряжение Министерства имущества РФ от 10.04.2003 №1102-р «Об утверждении методических рекомендаций по определению рыночной стоимости права аренды земельных участков»;

1.2.8. Решение Собрания депутатов Спировского района от 22.08.2007  № 233 «Об утверждении Положения об аренде недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Спировского района Тверской области»;

1.3. Наименование органов местного самоуправления муниципального образования Спировский район Тверской области, предоставляющих муниципальную услугу.

Муниципальная услуга оказывается Отделом по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области (далее – Отдел) и осуществляется уполномоченными должностными лицами.

Информационное и техническое обеспечение осуществляется Отделом.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Описание получателей муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее также - заинтересованные лица).

2.2. Порядок информирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге

2.2.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

заключение договора аренды муниципального имущества;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела и его должностных лиц

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Internet, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации муниципального образования  Спировский район Тверской области, в сети Internet.

График приема и информирования заинтересованных лиц:

   Приёмные дни:

понедельник                     09.00 – 18.00

вторник                             09.00 – 18.00 

среда                                09.00 – 18.00 

четверг                             09.00 – 18.00

пятница                            09.00 – 17.00 


Выходные дни: Суббота, воскресенье.

 
Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

2.2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

а)  Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для предоставления имущества по целевому назначению:

заявление о предоставлении имущества в аренду (приложение 1 к настоящему Регламенту);

копии учредительных документов заявителя и банковские реквизиты для юридического лица;

копии свидетельства о государственной регистрации заявителя;

копии свидетельства о постановке арендатора на учет в налоговый орган;

выписки из единого государственного реестра юридических лиц (предпринимателей);

сведений о руководителе (фамилия, имя, отчество, контактный телефон, полномочия на подписание документов);

ситуационного плана (экспликации) арендуемого помещения с указанием границ или ситуационного плана местоположения арендуемого здания, сооружения.

копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица и индивидуального предпринимателя (с предъявлением оригинала);


г) Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для участия в торгах на право заключение договора аренды имущества:


- для юридического лица/индивидуального предпринимателя:

заявка на участие в торгах в 2 экземплярах, согласно форме, указанной в приложение 1 к настоящему Регламенту);

платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка;

копии учредительных документов (со всеми изменениями) и свидетельства о внесении записи в единый государственный реестр юридических лиц, а также выписка из решения уполномоченного органа юридического лица о совершении сделки (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента и законодательством государства, в котором зарегистрирован претендент) (для юридического лица);

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (с предъявлением оригинала);

опись представленных документов в 2 экземплярах;

- для гражданина (за исключением индивидуального предпринимателя):

заявка на участие в торгах, в 2 экземплярах, согласно форме, указанной в приложении1 к настоящему Регламенту);

платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, подтверждающий перечисление установленного в извещении о проведении торгов задатка;

копия документа, удостоверяющего личность гражданина (с предъявлением оригинала);

опись представленных документов в 2 экземплярах.

В случае подачи заявки представителем заинтересованного лица предъявляется доверенность, оформленная в установленном порядке.

В случае проведения торгов в форме конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, участниками торгов должны быть представлены также запечатанные конверты с предложениями о размере годовой арендной платы.

д) Порядок заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заинтересованные лица заполняют заявление о предоставлении имущества в аренду ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

1) полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица; место нахождения/жительства; контактный телефон; банковские реквизиты;

2) место нахождения, площадь объекта аренды;

3) срок аренды;

4) цель использования объекта аренды.

д) Порядок заполнения заявки на участие в торгах, требования к предложениям о размере годовой арендной платы или размере продажи права на заключение договора аренды.

Заинтересованные лица заполняют заявку на участие в торгах ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В заявке указываются следующие обязательные характеристики:

1) полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица/фамилия, имя, отчество гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя); место нахождения/жительства, контактный телефон; банковские реквизиты;

2) место нахождения, площадь объекта аренды;

3) срок аренды;

4) цель использования объекта аренды;

5) реквизиты счета для возврата задатка.

Заявка должна быть подготовлена в соответствии с требованиями и условиями, указанными в извещении о проведении торгов. Заявка должна содержать согласие заинтересованного лица на участие в торгах и его обязательства по выполнению условий торгов и заключению договора аренды.

Предложения о размере годовой арендной платы или о размере продажи права на заключение договора аренды должны быть изложены на русском языке и подписаны заинтересованным лицом (его представителем). Размер годовой арендной платы или продажи права на заключение договора аренды указывается числом и прописью. В случае если числом и прописью указаны разные суммы, принимается во внимание сумма, указанная прописью. Предложения, содержащие размер годовой арендной или продажи права на заключение договора аренды платы ниже начальной, не рассматриваются.

2.2.4. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информация) о процедуре предоставления муниципальной услуги

2.2.4.1. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Отдел:

- в устной форме лично;

- в устной форме по телефону;

- в письменном виде почтой (электронной почтой);

- на официальный сайт Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность;

- актуальность;

- оперативность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.2.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками Отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная у специалиста Отдела информация, оно может обратиться непосредственно к руководителю Отдела.

В случае, если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная у руководителя Отдела информация, оно может письменно обратиться непосредственно к Главе администрации муниципального образования Спировский район Тверской области (далее - Глава).

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

В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

2.2.4.3 Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Отдел осуществляется посредством почтовой, электронной, факсимильной связи или через официальный сайт Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet.

Руководитель Отдела в течение одного дня с даты обращения заинтересованного лица определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на запрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 дней со дня поступления запроса.

2.2.4.4. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения.

2.2.4.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также посредством официального сайта Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet.

Публичное письменное информирование по предоставлению муниципальной услуги посредством проведения торгов осуществляется путем опубликования извещения в газете «Спировские известия». Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано Отделом, а также размещено на официальном сайте Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet не менее чем за 30 дней до дня их проведения.

Извещение о проведении торгов на право заключения договора аренды имущества должно содержать следующие сведения:


а) наименование организатора торгов;


б) информацию о критериях выбора победителя;


в) наименование объекта и предмета торгов;


г) минимальную и максимальную ставки годовой арендной платы предмета торгов и шаг аукциона;


д) размер, сроки и порядок внесения задатка;


е) условия и сроки заключения договора аренды;


ж) срок договора аренды;


з) условия получения конкурсной документации;


и) сведения о дате, времени и месте проведения торгов;


к) дату и время начала и окончания приема заявлений на участие в торгах и конкурсных заявок.

Организатор торгов вправе отказаться от проведения торгов в сроки, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации. 

В таком случае организатор торгов извещает участников торгов об отказе в проведении торгов не позднее 5 дней со дня принятия данного решения и возвращает в 3-дневный срок внесенные ими задатки.

Извещение об отказе в проведении торгов публикуется не позднее 5 дней со дня принятия решения об отказе в проведении торгов в тех же СМИ, в которых было опубликовано извещение о проведении торгов, а также размещается на официальном сайте Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet.

2.2.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми. В конце консультирования сотрудник Отдела, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники Отдела, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если для ответа на вопрос заинтересованного лица необходима дополнительная информация, сотрудник Отдела может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для консультации.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается заведующим Отделом.

Специалисты Отдела, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультация должна проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.2.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.2.2 настоящего Регламента.

Для организации приема используется принцип сменности. Заведующий Отделом при необходимости перераспределяет в течение дня должностных лиц, осуществляющих прием заявителей. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов.

Помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано в соответствии с требованиями санитарных правил и норм.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги без проведения торгов:

Время ожидания заинтересованными лицами при подаче заявления и получении оформленного договора аренды не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления и получения оформленного договора аренды не должна превышать 20 минут.

2.3.2. Сроки предоставления муниципальной услуги посредством проведения торгов

Извещение о проведении торгов публикуется в СМИ, а также размещается на официальном сайте Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области в сети Internet не менее чем за 30 дней до даты их проведения.

Дата и время окончания приема заявок указываются в извещении. По окончании установленного срока приема заявок они рассматриваются в день и час, указанные в извещении.

Договор аренды должен быть подписан сторонами не позднее 5 дней со дня подписания протокола о результатах торгов.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов) и в допуске к участию в торгах

2.4.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в случаях, когда она предоставляется без проведения торгов):

а) непредставление полного пакета документов, перечисленных в подпунктах "а", «в» пункта 2.2.3 настоящего Регламента;

б) принятие Отделом решения о проведении торгов (при наличии двух и более заявителей на передаваемое в аренду имущество), об использовании объекта аренды для муниципальных нужд муниципального образования Спировский район Тверской области;

в) в случае, если ранее заявитель, выступая арендатором имущества, систематически нарушал условия договора аренды, в том числе в части соблюдения сроков внесения арендной платы;

г) цели аренды, указанные заявителем, не соответствуют целям аренды, указанным Отделом;

д) выявление противоречий и неточностей в представленных документах, не устраненных заявителем после письменного уведомления в порядке, предусмотренном пунктом 3.1.2 настоящего Регламента.

2.4.2. Основания для отказа в допуске к участию в торгах:

а) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в извещении о проведении торгов (за исключением предложений о размере годовой арендной платы, платы за продажу права на заключение договора аренды), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

б) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

в) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов.

2.5. Оплата за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги без проведения торгов

Муниципальная услуга предоставляется без проведения торгов за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, при которых проведение торгов по продаже права на заключение договора аренды обязательно (пункт 3.2.1 настоящего Регламента).

3.1.1. Прием заявлений и документов от заинтересованных лиц

Для получения муниципальной услуги заинтересованные лица представляют документы, указанные в подпунктах «а», «в» пункта 2.2.3 настоящего Регламента.

При приеме документов сотрудник Отдела проверяет:

комплектность документов;

правильность заполнения заявления.

После проверки документов специалист Отдела на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям. В случае, если документы не прошли контроль, сотрудник может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4.1 настоящего Регламента, заявитель настаивает на приеме документов, сотрудник Отдела осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

После прохождения контроля документов, заявление регистрируется в Отделе путем присвоения входящего номера и даты регистрации документа, который называется заявителю.

В случае, если заявление и документы поступили после 16 часов 00 минут, срок рассмотрения, указанный в пункте 2.3.1 настоящего Регламента, начинает исчисляться со дня, следующего за днем приема документов.

Поступившие в Отдел документы направляются ответственным исполнителям.

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов

Специалист Отдела, являющийся ответственным исполнителем, проводит экспертизу представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации, Тверской области и муниципального образования Спировский район Тверской области.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах специалист Отдела должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня уведомления. В случае, если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, сотрудник Отдела  готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления начинает исчисляться заново со дня устранения замечаний. В случае, если замечания не устранены в указанный срок, сотрудник Отдела готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается руководителем Отдела.

В случаях, предусмотренных пунктом 2.4.1 настоящего Регламента, сотрудник Отдела готовит мотивированный отказ, который подписывается руководителем Отдела.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду

При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям сотрудник Отдела, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме распоряжения администрации Спировского района Тверской области о предоставлении имущества в аренду, который подписывается главой администрации Спировского района Тверской области.

Проект решения, в случае необходимости, согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области, которые обязаны его согласовать в течение одного рабочего дня. После чего представляется на подпись соответственно главе администрации Спировского района Тверской области.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги посредством проведения торгов

3.2.1.Особенности предоставления имущества


 Торги являются открытым по составу участников и закрытым по форме его проведения.

3.2.2. Прием заявки и документов от заинтересованных лиц на участие в торгах:

При приеме документов сотрудник Отдела проверяет (за исключением документов, содержащихся в запечатанном конверте):

комплектность документов;

правильность заполнения заявки.

Запечатанный конверт не распечатывается.

После прохождения контроля представленных документов сотрудник Отдела принимает и регистрирует заявку с прилагаемыми к ней документами в Журнале приема заявок на участие в торгах (приложение 3 к настоящему Регламенту) с присвоением каждой заявке номера и с указанием даты и времени подачи документов.

Заявка, поступившая по истечении срока ее приема, вместе с документами по описи, на которой делается отметка об отказе в принятии документов с указанием причины отказа, возвращается в день ее поступления претенденту или его уполномоченному представителю под расписку.

Один претендент имеет право подать только одну заявку на участие в торгах.

Заинтересованное лицо имеет право отозвать принятую организатором торгов заявку до окончания срока приема заявок, уведомив об этом в письменной форме организатора торгов. Организатор торгов обязан возвратить внесенный задаток претенденту в течение 3 дней со дня регистрации отзыва заявки в журнале приема заявок на участие в торгах. В случае отзыва заявки претендентом позднее даты окончания приема заявок задаток возвращается в порядке, установленном для участников торгов.

Для участия в торгах претендент вносит задаток на указанный в извещении о проведении торгов счет (счета) организатора торгов. Документом, подтверждающим поступление задатка на счет (счета) организатора торгов, является выписка (выписки) со счета (счетов) организатора торгов.

При проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере годовой арендной платы, предложение о размере годовой арендной платы представляется:

а) претендентом в день подачи заявки или в любой день до дня окончания срока приема заявок в месте и час, установленные в извещении о проведении торгов для подачи заявок;

б) участником торгов непосредственно в день проведения торгов, но до начала рассмотрения предложений.

В случае, если:

а) претендент при подаче заявки заявит о своем намерении подать предложение в любой день до дня окончания срока приема заявок или непосредственно перед началом проведения торгов, об этом делается отметка в журнале приема заявок на участие в торгах и выдается претенденту соответствующая выписка;

б) участник торгов отзовет принятую организатором торгов заявку, предложение считается не поданным.

Отказ претенденту в приеме заявки на участие в торгах лишает его права представить предложение.

3.2.3. Рассмотрение принятой заявки и представленных документов от заинтересованных лиц на участие в торгах, определение победителя торгов и заключение с ним договора аренды

3.2.3.1. Конкурсная комиссия

В целях организации и проведения торгов главой создается постоянно действующая Комиссия.

Состав Комиссии формируется из представителей Отдела, Администрации муниципального образования Спировский район Тверской области. По мере необходимости в Комиссии возможно участие независимых экспертов и представителей других органов местного самоуправления муниципального образования Спировский район Тверской области.

Комиссия:

рассматривает документы, представленные претендентами;

принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске к участию в торгах, которое оформляется протоколом, и уведомляет претендентов о принятом решении;

определяет победителя торгов и оформляет протокол о результатах торгов.

3.2.3.2. Порядок рассмотрения заявок

В день определения участников торгов, установленный в извещении о проведении торгов, организатор торгов рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписки (выписок) с соответствующего счета (счетов). По результатам рассмотрения документов принимается решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится перечень 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 торгах, с указанием оснований отказа;

внесенный задаток возвращается претенденту, не допущенному к участию в торгах, в течение 5 банковских дней со дня оформления протокола о признании претендентов участниками торгов;

претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются о принятом решении не позднее следующего рабочего дня с даты оформления данного решения протоколом путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направления такого уведомления по почте заказным письмом;

претендент приобретает статус участника торгов с момента оформления протокола о признании претендентов участниками торгов.

3.2.3.3. Порядок проведения торгов

Торги проводятся в указанном в извещении о проведении торгов месте, в соответствующие день и час.

3.2.3.3.1. Аукцион, открытый по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) аукцион ведет аукционист;

б) аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования, основных характеристик передаваемого в аренду объекта недвижимости и начального размера месячной арендной платы, "шага аукциона" и порядка проведения аукциона.

"Шаг аукциона" устанавливается в размере от 1 до 5 процентов начального размера месячной арендной платы и не изменяется в течение всего аукциона;

в) участникам аукциона выдаются пронумерованные билеты, которые они поднимают после оглашения аукционистом начального размера месячной арендной платы и каждого очередного размера месячной арендной платы в случае, если готовы заключить договор аренды в соответствии с этим размером месячной арендной платы;

г) каждый последующий размер месячной арендной платы аукционист назначает путем увеличения текущего размера месячной арендной платы на "шаг аукциона". После объявления очередного размера месячной арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет, и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующий размер месячной арендной платы в соответствии с "шагом аукциона";

д) при отсутствии участников аукциона, готовых заключить договор аренды в соответствии с названным аукционистом размером месячной арендной платы, аукционист повторяет этот размер месячной арендной платы 3 раза.

Если после троекратного объявления очередного размера месячной арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет, аукцион завершается. Победителем аукциона признается тот участник аукциона, номер билета которого был назван аукционистом последним;

3.2.3.3.2. Конкурс или аукцион, закрытый по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы, проводится в следующем порядке:

а) организатор торгов принимает предложения от участников торгов, которые пожелали представить их непосредственно перед началом проведения торгов.

Организатор торгов разъясняет участникам торгов их право на представление других предложений непосредственно до начала проведения торгов. На торгах рассматривается предложение, которое участник торгов подал последним;

б) перед вскрытием запечатанных конвертов с предложениями в установленные в извещении о проведении торгов день и час организатор торгов проверяет их целость, что фиксируется в протоколе о результатах торгов.

При вскрытии конвертов и оглашении предложений помимо участника торгов, предложение которого рассматривается, могут присутствовать остальные участники торгов или их представители, имеющие доверенность, а также с разрешения организатора торгов представители СМИ;

в) победителем конкурса признается участник торгов, предложивший наибольший размер месячной арендной платы при условии выполнения таким победителем условий конкурса, а победителем аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере месячной  арендной платы, - участник торгов, предложивший наибольший размер месячной  арендной платы.

При равенстве предложений победителем признается тот участник торгов, чья заявка была подана раньше;

г) организатор торгов объявляет о принятом решении в месте и в день проведения торгов, а также письменно извещает в 5-дневный срок всех участников торгов о принятом решении.

3.2.3.4. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведение аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2 экземплярах, один из которых передается победителю, а второй остается у организатора торгов.

В протоколе указываются:

а) регистрационный номер предмета торгов;

б) местоположение (адрес), кадастровый номер муниципального имущества, данные о государственной регистрации прав на муниципальное имущество;

в) предложения участников торгов;

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

д) размер месячной  арендной платы.

3.2.3.5. Торги по каждому выставленному предмету торгов признаются несостоявшимися в случае, если:

а) в торгах участвовало менее 2 участников;

б) ни один из участников торгов при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы, после троекратного объявления начального размера месячной арендной платы не поднял билет;

в) ни один из участников торгов при проведении конкурса или аукциона, закрытого по форме подачи предложений о размере месячной арендной платы, в соответствии с решением организатора торгов не был признан победителем;

г) победитель торгов уклонился от подписания протокола о результатах торгов, заключения договора аренды.

3.2.3.6. Один подписанный сторонами и скрепленный экземпляр договора выдается арендатору или его представителю под роспись.

Договор аренды муниципального имущества, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. 

3.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), лично либо письменно в Отдел.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагаются к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня поступления.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

В случае, если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в Отдел обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и (или) применении в соответствии с действующим законодательством дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

3.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

3.4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудником Отдела осуществляется руководителем Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений настоящего Регламента.

3.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги Отдела:

Заведующий Отделом организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отдела. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Тверской области, нормативно-правовыми актами муниципального образования Спировского района Тверской области.

Приложение  1

к административному регламенту 

Форма

                                                                                             Главе администрации Спировского 

                                                                                             района Тверской области 

                                                                                         _____________

Заявление

1. Изучив данные информационного сообщения о проведении открытого аукциона по передаче в аренду _________________________, площадью _________м2, расположенного по адресу: _________________________________________________я, _________________________________________________________________________, выражаю согласие принять участие в открытом аукционе. 

2. В случае моей победы на аукционе, беру на себя обязательства заключить договор аренды части нежилого помещения в срок не позднее 10 дней с момента оформления протокола о результатах аукциона.

3. Цель аренды указанной выше части нежилого помещения – ____________________.

4.
Заявитель:

__________________________________________________________________________

5.
Адрес и телефон, по которому следует сообщить результаты проведения аукциона: _________________________________________________________________

Подпись заявителя:  

  

                         __________________ 
          /_________________/



                                             (подпись)



 (ф.и.о.)

М.П.

Дата «____» ____________ года 

Приложение  2

                                                                                           к административному регламенту
       Форма
Договор аренды

	пгт Спирово
	_________________


Администрация Спировского района Тверской области, в лице ___________________, действующего (ей) на основании _________________________, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны и _______________, в лице _________________, действующего (ей) на основании ______________, именуемый  (ая) в дальнейшем «Арендатор» с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

I.  ПРЕДМЕТ   ДОГОВОРА.

1.1. 
Предметом договора является передача нежилых (ого) помещений (ия) (здания) общей площадью ____, расположенных (ого) по адресу: ___________(далее имущество). 

1.2. 
Арендодатель передает Арендатору имущество, указанное в п. 1.1. настоящего Договора во временное пользование, а Арендатор обязуется выплачивать арендную плату в размере, указанном в п. 4.1.1. настоящего Договора, в сроки, указанные в п. 4.1.2. настоящего Договора.

1.3. 
Действие настоящего Договора распространяется на отношения, возникшие между сторонами с ______. Срок действия договора с ________ по ________ года.

1.4. 
Имущество передается «Арендатору» с целью _________________.
II. ПРАВА   И   ОБЯЗАННОСТИ   АРЕНДОДАТЕЛЯ.

2.1.
Арендодатель  обязан:

2.1.1.
Передать после подписания настоящего договора Арендатору имущество, указанное в пункте 1.1. настоящего договора по акту приема-передачи.

2.1.2.
В случае расторжения договора по любым основаниям принять имущество от Арендатора по акту приема-передачи в течение одного месяца с момента расторжения договора.

2.2.
Арендодатель имеет право:

2.2.1.
Контролировать целевое использование имущества и соблюдение условий настоящего договора.

2.2.2.
Не отвечать за недостатки сданного в аренду имущества, которые могут быть обнаружены Арендатором во время пользования имущества.

2.2.3.
На возмещение убытков, связанных с неисполнением или ненадлежащим исполнением Арендатором своих обязательств по настоящему Договору.

2.2.4.
В случае если Арендатор после окончания договора не возвращает имущество, или возвращает его несвоевременно, или не освобождает арендованные помещения в установленные сроки, Арендодатель вправе потребовать, внесения Арендатором арендной платы за весь период фактического пользования.
2.2.5.
Контролировать техническое состояние, правильность эксплуатации имущества.         

III.   ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АРЕНДАТОРА.

3.1.
Арендатор  обязан:

3.1.1.
Своевременно перечислять арендную плату и начисленные на неё налоги в соответствии с налоговым законодательством.

3.1.2.
Отдельно оплачивать юридическим и физическим лицам  предоставляемые услуги, все расходы, связанные с текущей эксплуатацией имущества, включая электроэнергию, воду, коммунальные услуги и т.д.

3.1.3.
Согласовывать с Арендодателем переоборудование арендуемого имущества.

3.1.4.
Производить текущий ремонт имущества.

3.1.5.
Использовать имущество по целевому назначению в соответствии с п. 1.4. настоящего Договора.

3.1.6.
Обеспечить сохранность инженерных сетей, оборудования, коммуникаций.

3.1.7. Соблюдать при эксплуатации имущества требования Госпожнадзора, санитарно-эпидемиологических и других служб.

3.1.8.
Беспрепятственно допускать в арендованное (ые) помещение (ия) (здание)  представителей Арендодателя, государственного пожарного надзора и других служб, контролирующих соблюдения законов и норм, касающихся порядка использования и эксплуатации зданий, и в установленные ими сроки устранять зафиксированные нарушения.

3.1.9.
В случае возникновения аварийных ситуаций незамедлительно сообщать Арендодателю, соответствующим аварийным службам, обеспечить им беспрепятственный доступ в помещения до полного устранения аварий.
3.1.10.
Содержать имущество и прилегающие к нему общие помещения в надлежащем санитарном состоянии.

3.1.11. Застраховать имущество на полную стоимость на весь срок аренды имущества по согласованию с Арендодателем. 
3.1.11.
При изменении организационно-правовой формы собственности, наименования, местонахождения, почтового адреса, банковских реквизитов или  реорганизации письменно сообщить Арендодателю о произошедших изменениях.

3.1.12.
После освобождения арендованного имущества передать его Арендодателю по передаточному акту в надлежащем состоянии, со всеми неотделимыми улучшениями.     

3.2
Арендатор вправе: 

3.2.1.
Направлять инвестиции на улучшение и реконструкцию арендуемого имущества с согласия Арендодателя.
IV. РАСЧЕТЫ.

4.1.
Арендатор  вносит  арендную  плату  на  следующих  условиях:

4.1.1. 
Арендная плата по настоящему договору (без НДС) составляет ___________,  НДС составляет ___________________за весь срок действия договора. Расчет арендной платы является неотъемлемой частью настоящего договора (приложение 1)

4.1.2.
Арендная плата вносится в течение первых 10 дней месяца следующего за отчетным.

4.1.3.
Арендная плата после удержания НДС перечисляется Арендатором на счет _________________________________________________________________________________
НДС перечисляется Арендатором на счет _________________________________________.

4.1.4.
Размер арендной платы может быть пересмотрен Арендодателем в связи с изменениями Методики расчета арендной платы, затратами Арендатора на проведение ремонтных и восстановительных работ арендуемого имущества, корректировкой коэффициентов, устанавливаемых органами местного самоуправления Спировского района. При изменении арендной платы Арендодатель обязан уведомить Арендатора путем отправления соответствующего уведомления заказным письмом. Неполучение Арендатором уведомления не может служить основанием неуплаты им арендной платы в новом размере.
V.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  СТОРОН.

5.1. В случае не внесения Арендатором двух арендных платежей подряд Арендодатель может прекратить действие настоящего договора аренды, письменно  уведомив Арендатора за 10 дней.

5.2. При нарушении договорных обязательств стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.
5.3.
В случае если Арендатор после окончания договора аренды не возвращает  арендованное имущество (уклоняется от подписания передаточного акта), или возвращает их несвоевременно, или не освобождает помещение в установленные  сроки, Арендодатель вправе потребовать, помимо внесения Арендатором арендной платы за весь период фактического пользования имуществом и возмещения убытков.
5.4. Расторжение договора или окончание срока его действия не освобождает Арендатора от ответственности по внесению арендной платы.
5.5. Расторжение договора не освобождает стороны от ответственности за нарушение своих обязательств по Договору.
VI. ОСОБЫЕ УСЛОВИЯ ДОГОВОРА.

6.1.
Каждая сторона вправе в одностороннем порядке досрочно расторгнуть договор, письменно уведомив при этом другую сторону не позднее, чем за один месяц.

 6.2.
В случае прекращения указанной в п. 1.4. деятельности Арендатора либо его ликвидации настоящий договор считается расторгнутым с того же момента.
6.3. 
В случае нанесения ущерба, за который ни Арендодатель, ни Арендатор  не несут ответственности, Арендатор не обязан восстанавливать арендуемое имущество до их прежнего состояния.

6.4. 
Изменения и дополнения к настоящему договору имеют силу, если они  подписаны  уполномоченными  на то представителями сторон.

6.5.
Арендатор имеет право сдавать арендованные помещения в субаренду только по согласованию с арендодателем.  

6.6.
По спорам, не урегулированным настоящим договором, стороны
руководствуются действующим законодательством РФ.
6.7.
Споры между сторонами по настоящему договору разрешаются в
Арбитражном суде Тверской области.
6.8.
Размер арендной платы, обязанности Арендатора по проведению
текущего ремонта, содержанию имущества, его целевому использованию являются существенными условиями настоящего договора, при не достижении соглашения между сторонами хотя бы по одному из этих условий договор считается незаключенным.
6.9.
Настоящий договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих равную  юридическую силу, по одному для каждой из сторон.
6.10.
Если за один месяц до окончания срока действия договора ни одна из сторон письменно не заявит о его прекращении или изменении, договор считается пролонгированным на следующий срок на тех же условиях.

Приложения: 1.
Расчет арендной платы по договору.



          2.
Акт приема-передачи.

ПОДПИСИ И АДРЕСА СТОРОН:
	Арендодатель:
Администрация Спировского района Тверской области
	
	                           Арендатор:

	171170, Тверская область, п. Спирово,

пл. Советская, д.5

ИНН 694100758, КПП694101001

р/с 40101810600000010005

ГРКЦ ГУ Банка России Тверской обл. г. Тверь.

УФК по Тверской области (Финансовый отдел администрации Спировского района)
	
	


Приложение 1 к договору аренды                                       от ___________

РАСЧЕТ

арендной платы по договору

	параметры
	абсолютное значение буквенных выражений

	Базовая ставка арендной платы за один квадратный метр в месяц, руб.
	

	Коэффициент вида деятельности
	

	Коэффициент местоположения
	

	Коэффициент типа строения
	

	Площадь объекта аренды, м2
	

	Арендная плата в месяц, руб.
	


Арендная плата в месяц без НДС:
    руб.

НДС:





    руб.

Арендная плата за весь период:   _____ руб.  в т.ч. НДС ____   руб.

Приложение  2 к договору аренды нежилых помещений  от ___________
                                                                                                                                         Форма
АКТ

приема-передачи 
Администрация Спировского района Тверской области, в лице заведующего отделом по управлению имуществом администрации района _____________________________, действующего на основании ________________________________, именуемая в дальнейшем «Арендодатель», с одной стороны и__________________________________, в лице __________________________________________, действующего на основании ______________________________________________, именуемое в дальнейшем «Арендатор», с другой стороны, заключили настоящий акт о нижеследующем:

1.
Арендодатель передаёт арендатору______________________ общей площадью ________________________), расположенные по адресу: _________________________, именуемые в дальнейшем «Имущество», во временное пользование, а Арендатор принимает в аренду указанное имущество.

2.
Настоящий акт свидетельствует факт передачи недвижимого имущества.

3.
Настоящим актом каждая из сторон Договора подтверждает, что обязательства, установленные Договором аренды нежилых помещений от ________________________, исполнены, претензий по существу Договора у сторон не имеется. 

4.
Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон.

5.  Настоящий акт является неотъемлемой частью Договора аренды нежилых помещений. 

РЕКВИЗИТЫ  СТОРОН:

	Арендодатель:

Администрация Спировского района Тверской области


	
	Арендатор:



	171170, Тверская область, п. Спирово,

пл. Советская, д.5

ИНН 694100758, КПП694101001

р/с 40101810600000010005

ГРКЦ ГУ Банка России Тверской обл., г. Тверь

УФК по Тверской области (Финансовый отдел администрации Спировского района)
	
	


Приложение  3

к административному регламенту
Форма

Журнал

учета подачи заявок на участие в аукционе 

	№

п/п
	Участник аукциона
	Дата подачи заявки
	Время подачи заявки
	Примечание

	1
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение  4

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в аренду муниципального имущества»

	Принятие администрацией района решения о передаче муниципального имущества в аренду



	Прием заявлений и документов специалистами Отдела от заинтересованных лиц в случае передачи муниципального имущества без проведения торгов 


	
	Объявление о проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества





	Рассмотрение принятой заявки и представленных документов
	
	Рассмотрение принятых заявок и представленных документов на участие в торгах на право заключения договора аренды муниципального имущества



	Заключение договора аренды муниципального имущества
	
	Проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества



	Заключение договора аренды муниципального имущества с победителем торгов


ПРИЛОЖЕНИЕ  5

                                                                              к постановлению главы 
администрации Спировского района 

                                                                                                               от 17.06.2011 № 228-п 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Продажа муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования Спировский район Тверской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент определяет   последовательность и  сроки действий (административных процедур) по осуществлению организации проведения в установленном порядке аукционов по продаже муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования  Спировский район Тверской области.

1.2. Исполнение муниципальной услуги по продаже муниципального имущества, находящегося в собственности муниципального образования Спировский район Тверской области  (далее - услуга) осуществляется в соответствии с:

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

-постановлением Правительства Российской Федерации от 22.07.2002 № 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 № 584 «Об  утверждении Положения о проведении конкурса по продаже государственного или  муниципального имущества»;

-постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2002 № 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».


1.3. Результатом предоставления Услуги является заключение договора купли-продажи муниципального имущества муниципального образования Спировский район Тверской области.


1.4. Предоставление данной Услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления  Услуги.

2.1.Порядок информирования  об  Услуге.

Конечным результатом предоставления Услуги является заключение договора купли-продажи муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования Спировский район Тверской области, с победителем аукциона в течение пяти дней с даты  подведения итогов  аукциона.
Аукционы по продаже муниципального имущества проводит Отдел по управлению имуществом администрации Спировского района Тверской области (далее - Отдел).

Информационное сообщение о проведении аукционов по продаже  муниципального имущества и  информация о  результатах сделок подлежит опубликованию в районной газете «Спировские известия» и на официальном сайте  муниципального образования Спировский район Тверской области www. spirovoadmin@rambler.ru  не менее чем за тридцать дней до дня осуществления  продажи  указанного имущества. 

Обязательному опубликованию подлежит следующая информация:

наименование органа, принявшего решение об условиях  приватизации,

наименование имущества и иные позволяющие его индивидуализировать данные,

способ приватизации,

начальная цена,

форма подачи предложений о цене,

условия и сроки платежа, необходимые реквизиты счетов,

порядок, место, даты начала и окончания подачи заявок по продаже муниципального имущества (далее  - Заявка),

срок заключения договоров купли-продажи,

перечень документов, представляемых покупателями,

размер, срок и порядок внесения задатка, реквизиты счетов,

место и срок подведения итогов.

Прием Заявок, а также предоставление покупателю необходимой  информации о предмете торгов, осуществляется сотрудниками Отдела в рабочие дни в период, указанный в информационном сообщении.

Информация о проведении аукционов предоставляется непосредственно в                         администрацию Спировского района Тверской области по адресу: Тверская область, Спировский район, пгт Спирово, пл. Советская, д.5 , каб. 20 а также по телефону (848276) 2-11-39.

Документы, представляемые для участия в аукционе:

- Заявка по установленной форме в двух экземплярах. Один экземпляр Заявки,  удостоверенный подписью продавца, возвращается  претенденту с указанием ее номера, даты и времени (часы, минуты) принятия продавцом;

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении,                                   подтверждающий внесение  претендентом установленного задатка в счет  обеспечения оплаты приобретаемого на аукционе имущества. Задаток вносится на реквизиты продавца;

- паспортные данные (для физических лиц);

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

- опись представленных документов, подписанная претендентом или его                    уполномоченным представителем, в двух экземплярах. Один экземпляр описи, удостоверяющий подписью продавца, возвращается претенденту.

Претенденты - юридические лица дополнительно представляют:

- заверенные копии учредительных документов;

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

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

- надлежащим образом оформленные заверенные документы, подтверждающие полномочия органов управления и должностных лиц претендента.

Постановлением администрации Спировского района Тверской области  создается комиссия по рассмотрению Заявок, поступивших от Претендентов (далее - Комиссия). 

По результатам рассмотрения Заявок и документов Комиссия принимает решение о признании Претендентов участниками аукциона.

Формы документов (опись, Заявка и договор задатка) Претенденты на участие в аукционе могут получить в Отделе на бумажном  носителе.

Консультация Претендентов проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и  консультации по телефону.


Все консультации, а также предоставление сотрудниками Отдела в ходе консультаций формы документов являются безвозмездными.


Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное  консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи  полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  Отдела имущественных отношений, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.  


При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты Отдела, осуществляющие прием и консультацию, дают ответ самостоятельно. Если специалист Отдела к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для   заинтересованного лица время для получения информации. 


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   консультации специалист Отдела, осуществляющий прием и консультацию, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 


В случае получения запроса на письменную консультацию заявителя администрация Спировского района отвечает на него в сроки и согласно требованиям,  установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


В местах предоставления Услуги предусматривается оборудование доступных мест  общественного пользования (туалетов) и хранения  верхней одежды посетителей.


Места ожидания предоставления Услуги оборудуются стульями.

2.2. Условия и сроки предоставления  Услуги.

Отдел  при подготовке и проведении  аукционов по продаже муниципального имущества муниципального образования Спировский район Тверской области  осуществляет следующие функции:

- подготавливает необходимую техническую документацию продаваемых

объектов недвижимости, в т.ч.: 

   а) получает технические паспорта и технические планы объектов недвижимого имущества, подготовленные предприятием технической инвентаризации;

   б) получает сведения из государственного кадастра недвижимости об объектах недвижимого имущества; 

 -заключает с претендентами договоры о задатке;

-определяет место, дату начала и окончания приема Заявок, место и срок подведения итогов аукциона;

-организует подготовку и публикацию информационного сообщения о проведении  аукциона;

-принимает от Претендентов заявки на участие в аукционе (далее - Заявки) и прилагаемые к ним документы по составленной ими описи, а также предложения о цене  имущества при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме;

-проверяет правильность оформления представленных Претендентами документов и определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и перечню, опубликованному в информационном сообщении о проведении аукциона;

-ведет учет Заявок по мере их поступления в журнале приема Заявок;

-принимает решение о признании Претендентов участниками аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным Федеральным законом "О приватизации государственного и муниципального имущества", и уведомляет Претендентов о принятом решении;

-назначает из числа своих работников аукциониста - в случае проведения аукциона с подачей предложений о цене имущества в   открытой форме;

-принимает от участников аукциона предложения о цене имущества, подаваемые в день подведения итогов аукциона (при подаче предложений о цене имущества в закрытой форме);

-определяет победителя аукциона и оформляет протокол об итогах аукциона;

-уведомляет победителя аукциона о его победе на аукционе;

-производит расчеты с Претендентами, участниками и победителем аукциона;

-организует подготовку и публикацию информационного сообщения об итогах  аукциона;

- заключает договоры купли-продажи;

-обеспечивает передачу имущества покупателю (победителю  аукциона) и совершает необходимые действия, связанные с переходом права собственности на него.

Приватизация объектов муниципальной собственности осуществляется в                        соответствии с прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества муниципального образования Спировский район Тверской области, утверждаемой Решением  Собрания  депутатов Спировского района Тверской области. 

Проект программы приватизации муниципального имущества формируется администрацией Спировского района Тверской области аналогично порядку, установленному Постановлением Правительства Российской Федерации для федерального имущества.            

В соответствии с принятой программой приватизации администрация Спировского района осуществляет подготовку решений об условиях приватизации муниципального имущества.

В решении  об условиях приватизации  муниципального  имущества должны содержаться следующие сведения:

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

способ приватизации имущества;

нормативная цена;

срок рассрочки платежа (в случае ее предоставления);

иные необходимые для приватизации имущества сведения;

состав подлежащего приватизации имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия (в случае приватизации имущественного комплекса  муниципального унитарного предприятия);

перечень объектов (в том числе исключительных прав), не подлежащих приватизации в составе имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия (в случае приватизации имущественного комплекса муниципального унитарного предприятия).

На основании принятого решения об условиях приватизации муниципального имущества в районной газете «Спировские известия», а также на официальном сайте  муниципального образования Спировский район Тверской области www. spirovoadmin@rambler.ru    публикуется информационное  сообщение о его продаже.

Обязательному опубликованию подлежат следующие сведения:

- реквизиты решения об условиях приватизации  муниципального имущества;

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

- способ приватизации;

- начальная цена;

- форма подачи предложений о цене;

- условия и сроки платежа, необходимые реквизиты расчетов;

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

- исчерпывающий перечень представляемых покупателями  документов и требования к их оформлению;

- срок заключения договоров купли-продажи;

- порядок ознакомления покупателей с иной информацией;

- ограничения участия отдельных категорий физических и юридических лиц в            приватизации имущества:

- порядок определения победителей;

- размер, срок и порядок внесения задатка, необходимые реквизиты счетов;

- место и срок подведения итогов.

Информация о результатах сделок приватизации муниципального имущества подлежит опубликованию в районной газете «Спировские известия», а также на официальном сайте  муниципального  образования  Спировский район Тверской области www. spirovoadmin@rambler.ru   в месячный срок со дня совершения сделки.

Основными требованиями к информированию претендентов являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Консультация заявителей проводится в рабочее время.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной Услуги

Претендент не допускается к участию в аукционе по следующим   основаниям:

- представленные документы не подтверждают право претендента быть покупателем в соответствии с законодательством Российской   Федерации;

- представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в                           информационном сообщении (за исключением предложений  о цене продаваемого на аукционе имущества), или оформление 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.

3. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении                                                   муниципальной функции или предоставлении муниципальной Услуги
В день подведения итогов аукциона (или в день определения   участников аукциона – при подаче предложений о цене имущества в открытой форме), указанный в информационном сообщении  о проведении  аукциона, Комиссия рассматривает Заявки и документы претендентов на продажу муниципального имущества (далее - Претендентов), устанавливает факт  поступления от Претендентов задатков на основании выписок с соответствующего счета. 

По результатам рассмотрения Заявок и документов Комиссия принимает решение о признании Претендентов участниками аукциона.


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

Претенденты, признанные участниками аукциона, и Претенденты, не допущенные к участию в аукционе, 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. 

Порядок подведения итогов аукциона.

Победителем аукциона признается участник, предложивший наиболее высокую цену за выставленное на аукцион имущество.

Протокол об итогах аукциона является документом,  удостоверяющим право победителя на заключение договора купли-продажи муниципального имущества  муниципального образования Спировский район Тверской области.

Протокол об итогах аукциона направляется победителю аукциона одновременно с уведомлением о признании его победителем.

Суммы задатков возвращаются участникам аукциона, за исключением победителя, в течение пяти дней с даты подведения итогов аукциона. 

Договор купли-продажи муниципального имущества заключается с победителем аукциона в пятидневный срок с момента проведения аукциона.

Право собственности на имущество переходит к покупателю в порядке,                            установленном законодательством Российской Федерации, в  соответствии с договором купли-продажи муниципального имущества.

Претенденты могут обратиться на имя главы администрации Спировского района Тверской области, его заместителя  или в судебный орган, с жалобой на действия (бездействия) и решения,  осуществляемые (принятые) в ходе проведения аукциона.

4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной Услуги

4.1. Претенденты могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной Услуги должностными лицами, лично  либо с письменным обращением.

Письменное обращение рассматривается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня его регистрации.

Претендент в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, либо должность указанного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин  прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их  копии.

4.2. Претенденты имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, специалистов Отдела                              осуществляет заместитель главы администрации Спировского района.

4.4. Претенденты имеют право обратиться в жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4.5. Заместитель главы администрации Спировского района проводит личный прием Претендентов.

Личный прием может проводиться по предварительной записи.

Запись Претендентов проводится при личном обращении или с использованием                   телефонной связи по номеру (848276) 2 11 39.

4.6. Специалист, осуществляющий запись Претендентов на личный прием,                         информирует Претендента о дате, времени, месте приема,  должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

4.7. При обращении Претендентов в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о  проведении проверки), а также при направлении запроса другим органам  и иным должностным лицам для получения необходимых для  рассмотрения обращения документов и материалов заместитель главы администрации Спировского района вправе продлить срок рассмотрения обращения Претендента не более чем на 15 рабочих дней, уведомив  о продлении срока рассмотрения.

4.8. Претендент в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа или  организации, в которую направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Претендента либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Претенденту.

4.10. Если в письменном обращении не указана фамилия Претендента, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а  также членов его семьи, первый заместитель главы администрации Спировского  района Тверской области вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Претенденту, направившему  обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении Претендента содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в  связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Претендентом по данному вопросу. О  данном решении уведомляется Претендент, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом Российской Федерации тайну, Претенденту, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Претендент вправе вновь направить повторное обращение.

4.11. Претенденты вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления муниципальной Услуги, действия или бездействие  должностных лиц  в судебном порядке.

Претенденты могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона (48276) 2 11 39.

Сообщение Претендента должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания; 

наименование органа (организации), должность, фамилию, имя и  отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы Претендента;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования Претендента о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Претенденты вправе обжаловать решения, принятые в ходе  предоставления                          муниципальной Услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за предоставление  муниципальной Услуги, в течение 3 месяцев в суде общей юрисдикции.

                             Приложение 1

                                                                           к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Продажа муниципального имущества, находящегося в собственности  муниципального образования Спировский район Тверской области»

	Утверждение Собранием депутатов Спировского района Тверской области прогнозного плана приватизации муниципального имущества на соответствующий период в соответствии с  Федеральным законом № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»


	Принятие администрацией Спировского района Тверской области Постановления о проведении торгов по продаже муниципального имущества и назначение комиссии по приведению торгов



	Размещение администрацией Спировского района Тверской области информационного сообщения о проведении торгов по продаже муниципального имущества в СМИ и сети Internet



	Принятие комиссией по проведению торгов заявок и документации от участников торгов


	Заключение договоров о задатке с участниками торгов



	Рассмотрение комиссией заявок и документации от участников торгов и принятие решения о допуске (отказе в допуске) участников к проведению торгов


	Проведение торгов по продаже муниципального имущества и определение победителя торгов



	Принятие комиссией решения о повторном проведении торгов, либо решения о продаже муниципального имущества по средствам публичного предложения в случае, если торги  признаны не состоявшимися
	
	Определение победителя торгов и заключение с ним договора купли продажи



	Размещение в СМИ и сети Internet  информационного сообщения о результатах проведения торгов по  продаже муниципального имущества


Начало предоставления Услуги: поступление запроса о предоставлении информации





При личном обращении заявителя, сотрудник, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет запроса и определяет его подведомственность.





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, сообщает заявителю, в какой орган государственной власти или орган местного самоуправления следует обратиться.





Окончание предоставления Услуги





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, регистрирует представленный запрос, по желанию заявителя на втором экземпляре проставляет отметку о принятии запроса.





Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, передает запрос в порядке делопроизводства заведующему отделом.





Заведующий Отделом передает запрос в порядке делопроизводства должностному лицу, уполномоченному предоставить информацию.





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципальной собственности Спировского района.





Отказ в предоставлении информации





Выписка из Реестра муниципальной собственности Спировского  района





Предмет – информация, предоставляемая отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Спировского  района





Ненадлежащим образом оформленные документы, или невозможно установить, какая именно информация запрашивается?








Информация найдена
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Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию: формирует выписку из Реестра муниципальной собственности Спировского района, готовит сопроводительное письмо к данной выписке; готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.





Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает выписку из Реестра муниципальной собственности Спировского района, с сопроводительным письмом  или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации на подпись заведующему отделом. 








Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию, передает подписанную выписку из Реестра муниципальной собственности Спировского района с сопроводительным письмом или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации на подпись заведующему отделом.





Должностное лицо, уполномоченное выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в комитете либо направляет запрашиваемую информацию почтой заявителю.





Окончание предоставления Услуги











