П Р О Е К Т

Утвержден постановлением администрации 
муниципального образования Мгинское городское 
поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области

от _______________________2012  №_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по продаже (приватизации) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги по продаже (приватизации) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования) (далее соответственно - Административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной  услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или муниципальной собственности арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

- Уставом муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского муниципального района Ленинградской области;
- Положением об администрации муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением совета депутатов от  24.09.2009  № 54, с изменениями, внесенными решениями совета депутатов от 28.04.2011 № 15 и от 28.06.2012 № 31.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее Администрация). 

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

1.5.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение совета депутатов МО Мгинское городское поселение о приватизации муниципального имущества, договор купли-продажи муниципального имущества, акт приема-передачи муниципального имущества.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – продажа (приватизация) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования) в установленный законодательством Российской Федерации срок.

Муниципальную услугу предоставляет орган местного самоуправления – администрация муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского муниципального района Ленинградской области.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является продажа (приватизация) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования).
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Муниципальная  услуга предоставляется в помещении Администрации по адресу: 187300, Ленинградская область, Кировский район, городской посёлок Мга, Советский проспект, 61, кабинет 10. 

Режим работы: с понедельника по четверг - с 9-00 часов до 18 часов, в пятницу - с 9-00 часов  до 17-00 часов. Обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов.

Номер телефона для справок: (81362) 56579; факс: (81362)56596.

Адрес электронной почты: vesti_mga@mail.ru.

Также указанные сведения представлены на официальном сайте  муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет (адрес сайта: wwwMgalenobl.ru). 

2.1.2. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента на официальном сайте  муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет (адрес сайта: wwwMgalenobl.ru),  в официальных средствах массовой информации (газета "Мгинские вести"), на информационном стенде Администрации, а также путем личного консультирования заявителей.

На официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

- местонахождение  Администрации;

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адрес официального сайта муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области;

- порядок выполнения процедур предоставления Муниципальной услуги в текстовом виде; 
- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

- порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами Администрации в рамках предоставления Муниципальной услуги;

- список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется в Администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области  и в средствах массовой информации (газета «Мгинские вести»).

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования (лично или по телефону);

- письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица Администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо Администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.1.3. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении Администрации:

устно - по любым вопросам предоставления Муниципальной  услуги с 10-00 часов  до 16-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов);

письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги.

2.1.4. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги:
2.2.1. Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации соответствующего заявления. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней. 

2.2.2. Продолжительность приема у должностного лица Администрации не должна превышать 20 минут.

2.2.3. Специалист определяет, относится ли к сфере деятельности администрации рассмотрение поставленных в обращении вопросов.

 При наличии оснований для отказа в рассмотрении обращения, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист готовит мотивированное уведомление заявителю об отказе в рассмотрении обращения.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов:
2.3.1. Муниципальная услуга по продаже (приватизации) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования) не предоставляется в случае:
- наличия в представленных документах недостоверной или искаженной информации, либо документы представлены не в полном объеме;

- не представление документов, указанных в п.2.5 настоящего Административного регламента;

наличие задолженности по арендной плате по объектам муниципального имущества, используемым заявителем на условиях аренды.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист администрации готовит проект письма об отказе в продаже (приватизации) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования). 

В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта при их приеме.

2.4. Другие положения

2.4.2. Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.5. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требования к документам:
Для получения муниципальной услуги необходимо направить заявление в адрес Администрации .

В заявлении должно быть указаны следующие сведения:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес, по которому необходимо направить ответ;

контактный телефон;

ставится подпись и дата обращения.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или электронной почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

К заявлению необходимо приложить следующие документы:

для юридических лиц:

копии устава и учредительного договора, либо выписка из Единого Государственного реестра юридических лиц, датированная не позднее, чем за две недели до даты подачи документов*; 

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц**;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет**;

копия приказа (протокола) о назначении руководителя*;

доверенность для представителя*;

для индивидуальных предпринимателей:

копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей**;

копия свидетельства о постановке на налоговый учет**;

копия документа, удостоверяющего личность*;

доверенность на представителя, оформленная нотариально*;
для граждан:

копия документа, удостоверяющего личность*;

доверенность на представителя, оформленная нотариально*;
* - документы предоставляются заявителем самостоятельно;

** - документы и информация запрашиваются по каналам межведомственного и информационного взаимодействия в организациях, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг (в случае, если они не представлены заявителем по собственной инициативе).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация обращения с приложенными необходимыми документами  для оказания муниципальной услуги;

3.2. Проверка обращений на соответствие требований Административного регламента.

Основанием для начала административного действия является поступление обращения заявителя к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

Специалист определяет, относится ли к сфере деятельности отдела рассмотрение поставленных в обращении вопросов.

При наличии оснований для отказа в рассмотрении обращения, предусмотренных настоящим Административным регламентом, специалист готовит мотивированное уведомление заявителю об отказе в рассмотрении обращения.

3.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации, либо документы представлены не в полном объеме;

не представление документов, указанных в п.2.5 настоящего Административного регламента;

наличие задолженности по арендной плате по объектам муниципального имущества, используемым заявителем на условиях аренды.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник имущественного отдела Администрации готовит проект письма об отказе в заключении договора купли-продажи с указанием мотивированных причин отказа. 

3.4. Условия для  выполнения муниципальной услуги 

3.4.1. Субъекты малого и среднего предпринимательства, при возмездном отчуждении арендуемого имущества муниципальной собственности пользуются преимущественном правом на приобретение такого имущества по цене, равной его рыночной стоимости и определенной независимым оценщиком в порядке, установленном Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации». При этом такое преимущественное право может быть реализовано при условиях:

арендуемое имущество находится в аренде непрерывно не менее двух и более лет до дня вступления в силу Федерального закона от 22 июля 2008 № 159-ФЗ, в соответствии с договором аренды такого имущества;

отсутствует задолженность по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-продажи арендуемого имущества или на день подачи субъектом малого и среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

площадь арендуемых помещений не превышает 1000 квадратных метров. 

При соблюдении условий, перечисленных в п. 3.4.1, специалист Администрации готовит проект решения совета депутатов МО Мгинское городское поселение об утверждении перечня  муниципального имущества (далее – решение), подлежащего приватизации. 

3.4.2. На основании принятого советом депутатов МО Мгинское городское поселение решения специалист администрации оформляет договор купли-продажи муниципального имущества и соглашение о расторжении договора аренды выкупаемого имущества. 
3.4.3. Обязательными условиями  продажи (приватизации) муниципальных объектов недвижимого имущества (нежилые здания, помещения, сооружения и земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования)               являются:
сведения о сторонах договора; наименование муниципального имущества, место его нахождения; состав и цена муниципального имущества; порядок и сроки передачи муниципального имущества в собственность покупателя; форма и сроки платежа за приобретенное имущество; условия, в соответствии с которыми было приобретено муниципальное имущество покупателем;

порядок осуществления покупателем полномочий в отношении указанного имущества до перехода к нему права собственности на указанное имущество;

сведения о наличии в отношении продаваемых: здания, строения, сооружения, кроме земельных участков обременения (в том числе публичного сервитута), сохраняемого при переходе прав на указанные объекты;

иные условия, установленные сторонами такого договора по взаимному соглашению.

3.4.4. Договор купли-продажи оформляется в трех экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых находится в администрации, другой – у покупателя, третий – в Кировском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.

Договор купли-продажи прошивается, скрепляется подписью сторон и печатью. Далее оформляется акт приема-передачи муниципального имущества, после подписания которого специалист Администрации передает договор купли-продажи и акт приема-передачи, с перечнем необходимых документов:

кадастровый паспорт на имущество;

копии первого и последнего листа оценки имущества;

копия договора аренды;

соглашение о расторжении договора аренды;

рассрочка платежа (по заявлению покупателя)

          в Кировский отдел Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области для государственной регистрации перехода права собственности. Расходы по оплате услуг регистратора возлагаются на покупателя. 

3.5. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

3.5.1. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте МО Мгинское городское поселение.

3.5.2. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

3.5.6. Специалисты администрации, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения административных действий, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению Заявителя, уполномоченными органами.

4.2. Текущий контроль по  соблюдению последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации.
За подготовку информации ответственность несет специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не включенных в Перечень необходимых и обязательных услуг, предоставляемых МО Мгинское городское поселение;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной  муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе  либо в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно должностным лицом администрации, предоставляющим муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.






























