Республика Бурятия

Кабанский район

Муниципальное образование сельское поселение

«Колесовское»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 3 ноября 2015 года                                                                           № 65
 Об утверждении проекта Административного регламента 

предоставления администрацией МО СП «Колесовское»

муниципальной услуги «Организация и проведение 

торгов по продаже земельных участков, либо права на                                   заключение договора аренды земельных участков»
      В целях повышения качества исполнения и доступности оформления прав на земельные участки физическим и юридическим лицам на территории МО СП «Колесовское», в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом МО СП «Колесовское»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1.Утвердить проект Административного регламента предоставления администрацией МО СП «Колесовское» муниципальной услуги «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, либо права на  заключение договора аренды земельных участков» (прилагается). 

        2. Разместить проект Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего Постановления, на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район».
        3. Контроль за исполнением настоящего Постановления  возложить на Заместителя Руководителя Администрации  Урлукову Евгению Николаевну.
Приложение:  на 20 листах.

Глава

МО СП «Колесовское»                                                        С.М. Нечкин        

ПРОЕКТ УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации

МО СП «Колесовское» 

от  3 ноября 2015 г. № 65
ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией МО СП «Колесовское»

муниципальной услуги «Организация и проведение торгов 

по продаже земельных участков, либо права на  заключение 

договора аренды земельных участков»
I.  Общие положения

1.1.  Административный  регламент  предоставления  администрацией МО СП «Колесовское» муниципальной  услуги «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, либо права на  заключение договора аренды земельных участков» разработан  в  целях  повышения  качества  и доступности  предоставления  муниципальной  услуги  и  устанавливает  стандарт предоставления  муниципальной  услуги,  состав,  последовательность  и  сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

 Муниципальная  услуга  включает  в  себя  рассмотрение  вопросов  и принятие  решений,  связанных  с  организацией и проведением торгов по продаже земельных участков, либо права на  заключение договора аренды земельных участков.

1.2.  Заявителями  в  целях  предоставления  государственной  услуги  являются граждане  или  юридические  лица  (далее  –  заявители),  имеющие право на участие в торгах. 

1.4.  Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией МО СП «Колесовское» (далее - Администрация).  Исполнителем  муниципальной  услуги является специалист по земельным отношениям (далее – Специалист).  

Местонахождение  Администрации:  Республика Бурятия, Кабанский район, с.Большое Колесово, ул.Ленина, 42.   

Телефоны Администрации: 8(30138) 92449

График работы Администрации:

Понедельник       с 9-00 часов до 17-00 часов

Вторник               с 9-00  часов до 17-00 часов

Среда                   с 9-00  часов до 17-00 часов

Четверг                с 9-00 часов до 17-00 часов

Пятница               с 9-00  часов до 16-00 часов

Суббота               Выходной день

Воскресенье        Выходной день.

Перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

1.5. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, а также в целях получения результата муниципальной услуги, осуществляется специалистом в рабочее время согласно графику работы, указанному в п.1.4. настоящего Регламента, в порядке очереди либо по предварительной записи. Предварительная запись на личный прием производится по телефону: 8(30138) 92449 в порядке, определенном Руководителем Администрации. 
1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) по телефону;

б) в форме ответов на обращения граждан, направленные в письменной форме в адрес Администрации;

в) в ходе личного приема граждан;

г) посредством размещения информационных материалов на информационном стенде, установленном в помещении Администрации, предназначенном для ожидания приёма;

д) в ходе проведения специально организованных информационных мероприятий.

1.7. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

1.8. С целью дополнительного информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги Администрацией организуются и проводятся публикации в средствах массовой информации и других дополнительных источниках, носящих массовый характер и не противоречащий действующему законодательству, муниципальным правовыми актами МО СП «Колесовское».

1.9. Основными задачами Администрации при организации предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление муниципальной услуги качественно, то есть в полном соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Административного регламента;

б) обеспечение высокой культуры обслуживания граждан на основе соблюдения требований, установленных настоящим Административным регламентом;

в) обеспечение эффективной организации предоставления муниципальной услуги:

оптимальная расстановка и эффективное использование трудовых, материально-технических, информационных ресурсов, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги;

достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом;

перспективное планирование повышения качества предоставления муниципальных услуг и их интеграции с иными предоставляемыми государственными и муниципальными услугами;

г) осуществление эффективного текущего контроля качества предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Кабанский район» (www.kabansk.org

) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -официальный сайт),
http:// 
 - в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги.

1.10. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

1.11. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.12. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации (при наличии электронной подписи).

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.13. Индивидуальное консультирование по телефону.

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

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.14. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и на Портале.

Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте, в средствах массовой информации.

1.15. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.

1.16. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно 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 консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.17. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте www.kabansk.org

 и извлечения на информационных стендах);
http:// 
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества  и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

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

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

-   формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.18. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.19. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:  «Организация и проведение торгов по продаже земельных участков, либо права на  заключение договора аренды земельных участков».

2.2.  Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу  -Администрация МО СП «Колесовское».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение с победителем аукциона (единственным участником) договора купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка.

2.4 Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента опубликования в СМИ извещения о проведении аукциона (далее - извещение) до заключения купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 2 месяцев.

2.5.  Правовыми  основаниями  для  предоставления  муниципальной  услуги являются:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

-  Федеральный  закон  от  25.10.2001  №  137-ФЗ  «О  введении  в  действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

-Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

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

- Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

- Закон Республики Бурятия от 30.12.2003 № 601-III «О земле»;

- иные нормативные правовые акты в сфере регулирования земельных отношений.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги лица, желающие принять участие в аукционе по продаже в собственность земельного участка или права на заключение договора аренды земельного участка (далее - аукцион) подают в Администрацию следующие документы:

а) заявку на участие в аукционе по установленной в извещении о поведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

в) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) и крестьянских (фермерских) хозяйств, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

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

д) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

е) документы, подтверждающие внесение задатка.

Документы подпункта «в» запрашиваются Администрацией в порядке межведомственного взаимодействия.

Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Администрацией посредством межведомственного информационного взаимодействия.

Предоставление документов, подтверждающих внесение задатка, признается заключением соглашения о задатке.

Администрация возвращает заявителю заявку на участие в аукционе, поступившую по истечении срока приема заявок в день ее поступления.

Один заявитель вправе подать только одну заявку на участие в аукционе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

- отсутствием в письменном заявлении фамилии заявителя, почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- невозможность прочтения заявления (об этом в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- наличие нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи (должностное лицо вправе оставить заявления без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недоступности злоупотребления правом);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в запросе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

- отсутствие в заявление данных, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.

В случае выявления несоответствия документов установленным требованиям настоящим пунктом настоящего регламента заявителю в течение 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении земельного участка возвращается заявление, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента, с указанием причины возврата заявления о предоставлении земельного участка.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является одно из оснований:

- непредставление необходимых для участия документов или предоставление недостоверных сведений;

- непоступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;

- подача заявки на участие в аукционе лицом, который в соответствии с законодательством Российской Федерации не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;

- наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона.

2.9.  Муниципальная  услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.10.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.  Регистрация  заявки  о  предоставлении  муниципальной  услуги осуществляется  в  день  получения  Администрацией  заявления  и прилагаемых  к  нему  документов  в  соответствии  с  пунктом  3.2  настоящего административного регламента.

2.12.  Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Прием, выдача документов и консультирование  осуществляется в помещениях Администрации. 

2.12.2. Места для информирования заявителей, получения информации и 14 заполнения  необходимых  документов  оборудуются  стульями,  столами  и обеспечиваются  образцами  заполнения  документов  и  канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются  стульями.  Количество  мест  ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

-  информированность  заявителя  о  правилах  и  порядке  предоставления муниципальной услуги;

-  комфортность  ожидания  предоставления  и  получения  муниципальной услуги;

- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;

-  время, затраченное на получение конечного результата  муниципальной услуги (оперативность);

-  уровень  кадрового  обеспечения  предоставления  муниципальной услуги,  периодичность  проведения  мероприятий  по  повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении услуги;

-  количество  выявленных  нарушений  при  предоставлении муниципальной услуги;

-  количество  поступивших  жалоб  на  предоставление  муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1.  Информация  о  муниципальной  услуге  размещается  на  Едином портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций).
2.14.2.  Формы  заявлений  о  предоставлении  муниципальной  услуги доступны  для  копирования  и  заполнения  в  электронном  виде  на  Едином 

портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций).

2.14.3.  Заявители  вправе  представлять  документы  в  электронном  виде  с использованием  Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг (функций), подписанные электронной подписью в соответствии с действующим законодательством.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- размещение извещений о проведении аукциона;

- предоставление необходимой информации и соответствующих документов лицам, желающим принять участие в аукционе;

- прием и регистрация заявок и  прилагаемых к ним документов от претендентов на участие в аукционе;

- принятие решения о признании претендентов участниками аукционов или об отказе в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным действующим законодательством;

- заключение договора с единственным участником;

- проведение аукциона;

- опубликование протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и протокола о результатах аукциона;

- возврат задатков;

- заключение договора с победителями аукциона;

- выдача документов.
3.2. Размещение извещений о проведении аукционов.

3.2.1 Основанием для начала данной административной процедуры является постановление Администрации о проведении аукциона.

3.2.2. На основании постановления Администрации о проведении аукциона Администрация в течение 5 рабочих дней со дня подписания указанного постановления устанавливает время, место и порядок проведения аукциона, сроки подачи заявок на участие в аукционе, порядок внесения и возврата задатка, величину повышения начальной цены предмета аукциона («шаг аукциона»). 

3.2.3. Специалист готовит информацию о проведении торгов и размещает ее 

- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район», а так же на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов, определенном Правительством Российской Федерации (далее - официальный сайт); 

- передает для опубликования в средства массовой информации, установленное для официального опубликования муниципальных правовых актов поселения, по месту нахождения земельного участка, не менее чем за 30 дней до даты проведения аукциона (данная публикация не требуется в случае проведения аукциона в электронной форме).

3.3. Предоставление необходимой информации и соответствующих документов лицам, желающим принять участие в аукционе.
3.3.1. Лицам, желающим принять участие в торгах, Администрация представляет информацию, бланки заявок, а также копии документов (извещение, технические условия на инженерное обеспечение объекта строительства и др.), которые запрашиваются письменно или устно в любой рабочий день с момента официального опубликования информации о проведении торгов до даты последнего дня, определенного извещением для подачи заявки.

3.3.2. Администрация при необходимости организует осмотр на местности земельного участка, выставленного на аукцион. 

3.4. Прием и регистрация заявок и прилагаемых к ним документов от претендентов на участие в аукционе.
3.4.1. Специалист осуществляет прием заявок.

Продолжительность приема заявок на участие в аукционе составляет не менее чем двадцать пять дней. Прием документов прекращается не менее чем за пять дней до дня проведения аукциона.

3.4.2. Лица, желающие принять участие в аукционе, подают в Администрацию заявку на участие в аукционе с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.4.3. Специалист изучает поступившее заявление и проверяет сведения, содержащиеся в заявлении, оценивает полноту и содержание представленных документов на момент подачи заявки в сроки, указанные в пункте 2.11. настоящего регламента.

3.4.4. Специалист вносит в журнал приема заявок запись о приеме заявки, где указывается порядковый номер принятой заявки, наименование объекта торгов, наименование участника, дату и время подачи документов, а также делает на каждом экземпляре документов отметку о принятии заявки и регистрирует заявку в течение 15 минут с момента ее принятия.

3.4.5. Специалист при необходимости делает запрос в порядке межведомственного взаимодействия в любой рабочий день с даты приема заявки и до даты последнего дня, определенного извещением для подачи заявок.

3.5. Принятие решения о признании претендентов участниками аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе по основаниям, установленным действующим законодательством.

3.5.1. В день определения участников аукциона, указанный в извещении, о проведении торгов, аукционная комиссия рассматривает заявки и документы претендентов, устанавливает факт поступления от претендентов задатков на основании выписок с соответствующих счетов. По результатам рассмотрения документов аукционная комиссия принимает решение о признании претендентов участниками торгов или об отказе в допуске претендентов к участию в торгах, которое оформляется протоколом. В протоколе приводится:

- сведения о заявителях, допущенных к участию в аукционе и признанных участниками аукциона, датах подачи заявок, внесенных задатках;

- сведения о заявителях, не допущенных к участию в аукционе, с указанием причин отказа в допуске к участию в нем.

3.5.2. Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе подписывается не позднее чем в течении одного дня со дня их рассмотрения и размещается на официальном сайте не позднее чем на следующий день после подписания протокола.

3.5.3. Претенденты, признанные участниками торгов, и претенденты, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее дня, следующего после подписания протокола путем вручения им под расписку соответствующего уведомления либо направлением такого уведомления по почте заказным письмом.

3.6. Заключение договора с единственным участником.

3.6.1. В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один заявитель признан участником аукциона, Специалист в течении десяти дней со дня подписания протокола, указанного в подпункте 3.5.1 настоящего регламента, направляет заявителю три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

3.6.2. Заявителю, подавшему единственную заявку на участие в аукционе, соответствующую всем требованиям и указанным в извещении о проведении аукциона, условиям аукциона, Специалист направляет в течение десяти дней со дня рассмотрения указанной заявки три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка.

3.7. Проведение аукциона.

3.7.1. Аукцион проводится в указанном в извещении месте, в соответствующие день и час.

Перед проведением аукциона все участники должны зарегистрироваться. При этом участникам необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и доверенность для совершения сделки (для физических лиц, представляющих юридические лица и другие физические лица). Регистрация участников производится в помещении Администрации непосредственно перед началом проведения аукциона.

3.7.2. Аукцион, проводится открытый по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы в следующем порядке:

- при регистрации участники аукциона получают аукционные билеты с номером, которые они поднимают после оглашения аукционистом начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы и каждой очередной цены или размере арендной платы;

- аукцион начинается с оглашения аукционистом наименования предмета торгов, основных характеристик, начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, «шаг аукциона» и порядка проведения аукциона. В процессе торгов аукционист называет цену или размер арендной платы, а участники сигнализируют поднятием номеров о готовности купить земельный участок или заключить договор аренды в соответствии с оглашенной ценой или размером арендной платы;

- каждую последующую цену или размер арендной платы аукционист называет путем увеличения текущей цены или размера арендной платы на «шаг аукциона». После объявления очередной цены или размера арендной платы аукционист называет номер билета участника аукциона, который первым поднял билет и указывает на этого участника аукциона. Затем аукционист объявляет следующую цену или размер арендной платы в соответствии с «шагом аукциона»;

- аукцион завершается, когда после троекратного объявления аукционистом очередной цены или размера арендной платы ни один из участников аукциона не поднял билет. Победителем признается участник, номер билета которого был назван аукционистом последним;

- по завершении аукциона аукционист объявляет о продаже земельного участка или права аренды, называет цену проданного земельного участка или размер арендной платы и номер билета победителя аукциона.

3.7.3. Результат аукциона оформляется протоколом, который подписывается организатором аукциона, аукционистом и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю торгов, а второй остается в Администрации.

3.7.4. Вручение протокола о результатах аукциона победителю аукциона осуществляется Администрацией в месте и в день проведения аукциона.

3.7.5. В случае, если в аукционе участвовал только один участник или при проведении аукциона не присутствовал ни один из участников аукциона, либо в случае, если после троекратного объявления предложения о начальной цене предмета аукциона не поступило ни одного предложения о цене предмета аукциона, которое предусматривало бы более высокую цену предмета аукциона, аукцион признается несостоявшимся. 

3.8. Опубликование протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и протокола о результатах аукциона.

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» и на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола.

3.9. Возврат задатков.

3.9.1. Задаток, внесенный лицом, признанным победителем аукциона, задаток, внесенный иным лицом, с которым договор купли-продажи или договор аренды земельного участка заключается в соответствии с пунктом 3.6 настоящего регламента, зачисляется в оплату приобретаемого земельного участка или в счет арендной платы за него. Задатки, внесенные лицами, не заключившими в установленном порядке договор купли-продажи или договор аренды земельного участка вследствие уклонения от заключения указанных договоров, не возвращаются.

3.9.2. Возврат задатков, внесенных для участия в аукционе, лицам, подавшим заявки на участие в аукционе, участникам аукциона (за исключением победителя) осуществляется уполномоченным специалистом Администрации путем перечисления на расчетный счет, указанный заявителями в заявке, в следующие сроки: 

- лицам, не допущенным к участию в аукционе, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе;

- лицам, отозвавшим заявку на участие в аукционе, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе;

- лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в них, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня подписания протокола о результатах аукционов.

3.10. Заключение договора с победителем аукциона.

Специалист Администрации на основании протокола о результатах аукциона подготавливает и направляет победителю аукциона или единственному принявшему участию в аукционе участнику три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи земельного участка или договор аренды земельного участка в десятидневный срок со дня подписания протокола о результатах аукциона.

Не допускается заключение договоров ранее, чем через десять дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте.

3.11. Выдача документов.

Выдача документов осуществляется в случае предоставления земельного участка в аренду в день подписания сторонами договора, а в случае продажи земельного участка - в день подписания акта приема передачи (полного расчета по договору купли-продажи в указанные в договоре сроки).

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента.
4.1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Руководителем Администрации МО СП «Колесовское» путём проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных законодательных правовых актов.

4.1.2.Руководитель Администрации МО СП «Колесовское»:

- проверяет полноту и качество исполнения услуги Специалистом;

- выявляет нарушения порядка и сроков исполнения услуги ответственным Специалистом Администрации и требует устранения этих нарушений.

4.1.3. В ходе проверок Руководитель Администрации проверяет:

- знание Специалистом требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение Специалистом сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об исполнении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.1.4. Также контроль включает в себя проведение проверок любыми органами, имеющими на то право, с любой периодичностью проверок.

4.1.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.4.  Контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляет Руководитель Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Бурятия. По результатам проверок Руководитель Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно.
4.5. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента;

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со  статьей  27  Федерального закона  от  02.03.2007 № 25-ФЗ « О муниципальной  службе в Российской Федерации».

4.8. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрацией поселения при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП «Колесовское», настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП «Колесовское», настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

5) 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 Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП«Колесовское»; настоящим Административным регламентом.

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП «Колесовское»; настоящим Административным регламентом.

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Порядок подачи жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы рассматриваются непосредственно Руководителем Администрации.

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

5.3. Содержание жалобы. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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 (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица предоставляющих муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Порядок рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению Руководителем Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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. 

5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы Руководитель Администрации, принимает  одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами МО СП «Колесовское», настоящим Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Руководитель Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.5. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы вышестоящему должностному лицу, либо в судебном порядке.

5.5. Право Заявителей на получение информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Приложение № 1
к административному регламенту

 Заявка на приобретение земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, или права на заключение договора аренды земельного участка на торгах.

Организатор торгов

Заявка на участие в торгах,

объявленных на сайте Российской Федерации www.torgi.gov.ru №______________, либо в __________________________ № ____ от ________

             (средства массовой информации)

(нужное заполнить)

Лот № __________

Заполняется претендентом (его полномочным представителем)

Претендент – физическое лицо ____            юридическое лицо ____

ФИО/Наименование претендента _______________________________________

____________________________________________________________________

Для физических лиц

Документ, удостоверяющий личность: ___________________________________

серия _____________ № ____________, выдан «____» ___________________, кем выдан __________________________________________________________.

Для юридических лиц

Документ о государственной регистрации юридического лица _______________

серия __________ № ______________, дата регистрации «___» ______________.

Орган, осуществляющий регистрацию __________________________________.

Место выдачи _______________________________________________________.

ИНН_________________________.

Место жительства/Место нахождения претендента: ________________________

____________________________________________________________________.

Телефон ____________ Факс __________ Адрес электронной почты __________

Индекс _____________

Банковские реквизиты претендента для возврата денежных средств: расчетный (лицевой) счет № _______________________________, в ___________________

____________________________________________________________________, корр. счет № ______________________________, БИК ____________________, ИНН _______________________.

Представитель претендента 

_________________________________________________________________________________________________________________ (ФИО или наименование)

Действует на основании

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя – физического лица или документ о государственной регистрации в качестве юридического лица представителя – юридического лица _______________________________

__________________________________________________________________.

Вносимая для участия в торгах сумма денежных средств _______________________________________________________ руб. _____ коп.

(цифрами и прописью)

Подпись претендента (его полномочного представителя) ___________________

Дата «_____» _________________20___г.                                                         М.П.

Заявка принята организатором торгов (его полномочным представителем)

«_____» _________________20___г.      в ______ ч. _________ мин.

Подпись уполномоченного лица, принявшего заявку _________________/ ФИО/

                                                                                                                                 М.П.
К заявлению прилагаются следующие документы:

а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

б) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) и крестьянских (фермерских) хозяйств, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем, ходатайствующим о приобретении прав на земельный участок;

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

г) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

д) документы, подтверждающие внесение задатка.

Приложение № 2
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией МО СП «Колесовское»

муниципальной  услуги «Организация и проведение торгов                                            по продаже земельных участков, либо права на  заключение                                     договора аренды земельных участков»
















Выдача документов





Возврат задатков





Заключение договора с победителями аукциона





Опубликование протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе и протокола о результатах аукциона





Проведение аукциона





Заключение договора с единственным участником





Принятие решения о признании претендентов участниками аукционов или об отказе в допуске к участию в аукционе








Прием и регистрация заявок и  прилагаемых к ним документов от претендентов на участие в аукционе





Предоставление необходимой информации и соответствующих документов лицам, желающим принять участие в аукционе





Размещение извещений о проведении аукциона


















































Начало муниципальной услуги:


Постановление Администрации о проведении аукциона 
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