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Приложение 

к приказу департамента имущественных и земельных отношений Воронежской 

области

от 07.06.2010 № 900
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по исполнению государственной функции 
«Приобретение в установленном порядке имущества в собственность

Воронежской области»

1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции: «Приобретение в установленном порядке имущества в собственность Воронежской области» (далее – государственная функция).
1.2. Государственная функция исполняется департаментом имущественных и земельных отношений Воронежской области (далее – Департамент)
1.3. Исполнение государственной функции по приобретению в установленном порядке имущества в собственность Воронежской области осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации // Рос. газ. - 1993. - 25 декабря;

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51 -ФЗ // Рос. газ. - 1994. - 8 декабря;

-
Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» // Рос. газ. - 2005. - 28 июля.

· Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» // Рос. газ. - 2006. - 27 июля;
- Законом Воронежской области от 17 марта 1997 года № 86-з (ред. от 26.05.2009) «Об управлении государственной собственностью Воронежской области» // Коммуна. - 1997. - 10 апреля;

· Постановлением администрации Воронежской области от 07.03.2006 № 166 (ред. от 11.11.2009) «О регулировании отношений, связанных с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Воронежской области» // Коммуна. - 2006. - 14 марта;
· Постановлением правительства Воронежской области от 08.05.2009 № 363 «Об утверждении Положения об управлении государственного заказа и организации торгов Воронежской области» // Молодой коммунар. - 2009. - 14 мая;
· Постановлением правительства Воронежской обл. от 09.03.2010 № 160 «О Порядке взаимодействия уполномоченного органа Воронежской области и государственных заказчиков на осуществление функции по размещению заказов для государственных нужд Воронежской области» // Молодой коммунар. - 2010. - 13 марта;
· Постановлением правительства Воронежской области от 8 мая 2009 года № 365 «Об утверждении положения о департаменте имущественных и земельных отношений Воронежской области» // Молодой коммунар. - 2009.  - 14 мая.
· Распоряжением правительства Воронежской области от 23.07.2009 № 317-р «О дополнительных мерах по обеспечению эффективного использования бюджетных средств при формировании, размещении и исполнении государственного заказа Воронежской области»;
- Приказом УГЗиОТ ВО от 21.12.2009 № 05 о/н (ред. от 09.03.2010) «Об утверждении Порядка взаимодействия уполномоченного органа Воронежской области и государственных заказчиков Воронежской области по организации и проведению торгов в форме открытого конкурса, открытого аукциона в целях обеспечения государственных нужд Воронежской области» // Воронежский курьер. - 2006. - 26 декабря.
- иными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, регламентирующими правоотношения в сфере приобретения в установленном порядке имущества в собственность Воронежской области. 

1.4.  Результат исполнения государственной функции.
Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

- заключение государственного контракта;

- подписание акта приема-передачи и сопутствующих документов;

- внесение приобретенного имущества в реестр государственного имущества Воронежской области.

1.5. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении государственной функции.

Заявителями являются юридические и физические лица.
При исполнении государственной функции Департамент осуществляет взаимодействие с:

- Управлением государственного заказа и организации торгов Воронежской области (далее – УГЗиОТ ВО);

- Управлением Федеральной регистрационной службы по Воронежской области (далее –УФРС).
2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1.  Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется:

- непосредственно в Департаменте;

- посредством размещения сведения в информационно – телекомму-никационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

2.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе сайта в сети Интернет, о графике (режиме) работы Департамента и должностных лиц содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Сроки исполнения отдельных административных процедур указаны в разделе 3 «Административные процедуры» настоящего Административного регламента.

2.4. Основанием для начала действий по исполнению государственной функции является приказ Департамента о размещении заказа для обеспечения государственных нужд (указан в приложении 3 к настоящему Административному регламенту).

2.5. Основанием для приостановления исполнения государственной функции являются внесение Департаментом изменений в заявку на размещение заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса, открытого аукциона. 

Срок разработки извещения о проведении торгов, конкурсной документации, документации об аукционе может быть продлен до трех рабочих дней после внесения Департаментом соответствующих изменений в заявку.
2.6. Основанием для отказа в исполнении государственной функции является отсутствие заказа на приобретение имущества в собственность Воронежской области в плане-графике размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг по непрограммной части  для государственных нужд Воронежской области, разработанным УГЗиОТ.
2.8. Требования к местам исполнения государственной функции.
Для исполнения государственной функции представляются:

· удобные места ожидания и приема, имеющие стулья столы (стойки) для возможности оформления документов;

· рабочие места должностных лиц Департамента, ответственных за осуществление государственной функции, оборудуются рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой;

· на территории, прилегающей к месторасположению Департамента, оборудованы  места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

· здание Департамента оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещении Департамента.

2.9. Перечень необходимых для исполнения государственной функции документов включает:

- приказ Департамента о размещении заказа для обеспечения государственных нужд согласно приложению 3 настоящего Административного регламента;

- заявка на размещение заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса, открытого аукциона согласно приложению 4 настоящего Административного регламента;

- письменное заключение о соответствии заявок участников размещения заказов требованиям конкурсной документации и документации;

- проект государственного контракта;

- акт приема-передачи имущества;

- свидетельство о государственной регистрации права собственности;

- приказ о внесении в реестр государственного имущества объекта недвижимости согласно приложению 5 настоящего Административного регламента.

2.10. Исполнение государственной функции является бесплатным для заявителей.
3. Административные процедуры

3.1. Исполнение государственной функции по приобретению в установленном порядке имущества в собственность Воронежской области включает в себя следующие административные процедуры:
- разработка технических, технологических и качественных требований (характеристик) к приобретаемому имуществу;

- формирование начальной  (максимальной) цены контракта (лота);

- подготовка проекта приказа Департамента о размещении заказа для обеспечения государственных нужд;
-
разработка и сопровождение Департаментом заявки на приобретение имущества в областную собственность и направление ее в уполномоченный орган;
· заключение с победителем торгов государственного контракта на приобретение имущества в собственность Воронежской области;
· подписание акта приема-передачи имущества и оформление сопутствующих документов;
· внесение приобретенного имущества в реестр государственного имущества в собственность Воронежской области.

3.2. Блок-схема исполнения государственной функции приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Юридическим фактом для начала исполнения административных процедур государственной функции по приобретению имущества в собственность Воронежской области является издание приказа о размещении заказа для обеспечения государственных нужд, подписанного руководителем Департамента.

3.4. Разработка технических, технологических и качественных требований (характеристик) к приобретаемому имуществу.

Должностное лицо отдела по работе с областной собственностью  Департамента (далее – Отдел)  определенного приказом Департамента имущества, осуществляет сбор и анализ технических характеристик аналогичного имущества, предлагаемого на рынке.

Данная административная процедура осуществляется должностным лицом по средством изучения с использованием средств сети Интернет опубликованных прайс-листов юридических и физических лиц. 

На основании отобранного наилучшего варианта аналогичного имущества должностное лицо Отдела разрабатывает технические характеристики к приобретаемому имуществу и передает начальнику Отдела для проведения процедуры согласования. После утверждения документацию регистрирует должностное лицо отдела документационного обеспечения и кадровой работы и направляет в УГЗиОТ ВО.

Срок исполнения административной процедуры – в течение 30 дней.

3.5. Формирование начальной  (максимальной) цены контракта (лота).

Должностным лицом Отдела осуществляется сбор и анализ рынка соответствующего имущества. В соответствии с данными анализа, рассчитанных с использованием информации о  ценах производителей товаров, работ и услуг, представленными соответствующими производителями. 

После проведенного мониторинга отобранные коммерческие предложения сравниваются по стоимости. Должностное лицо Отдела отбирает самую низкую цену по каждой позиции по всем коммерческим предложениям, после чего все позиции складываются – образуется средняя суммарная стоимость  по отобранным коммерческим предложениям на аналогичное приобретаемому имущество. Данная суммарная стоимость является основанием для  формирования начальной (максимальной) цены контракта для проведения процедуры торгов.

Срок исполнения административной процедуры – в течение 2 недель.

3.6. Подготовка проекта приказа о размещении заказа для обеспечения государственных нужд.

По итогам рассмотрения заявки должностное лицо Отдела разрабатывает проект приказа о приобретении имущества в собственность Воронежской области.

Подготовка проекта приказа осуществляется должностным лицом Отдела. После визирования ответственными должностными лицами, приказ подписывается руководителем Департамента и регистрируется должностным лицом отдела документационного обеспечения и кадровой работы.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – три дня.

3.7. Разработка и сопровождение Департаментом заявки на приобретение имущества в областную собственность и направление ее в уполномоченный орган.
Отдел в целях приобретения имущества в собственность Воронежской области для обеспечения государственных нужд путем проведения торгов:

3.7.1. Во взаимодействии с отделом аналитической и административной работы Департамента, который формирует сводный план-график, разработанный УГЗиОТ (далее – план-график) на основании представленных заявок отделами Департамента, осуществляет размещение заказа согласно утвержденного плана-графика  размещения государственного заказов.
3.7.2. Разрабатывает заявку и направляет ее в УГЗиОТ ВО по установленной форме в соответствии с приложением 4 к настоящему Административному регламенту на бумажном и электронном носителях.

3.7.3. Проводит утверждение конкурсной документации, документации об аукционе в течение трех дней со дня получения документации от УГЗиОТ ВО.

3.7.4. В течение одного рабочего дня с момента получения запроса от УГЗиОТ ВО, разъясняет и направляет в УГЗиОТ ВО запрос участника размещения заказа по вопросам, относящимся к технической части документации и государственному контракту. 

3.7.5. Не позднее чем за три рабочих дня до проведения процедуры аукциона или оценки и сопоставления заявок при проведении конкурса представляет письменное заключение о соответствии заявок участников размещения заказов требованиям конкурсной документации и документации об аукционе

3.7.6. Организует проведение осмотра участниками размещения заказа имущества, на приобретение которого размещается заказ, в соответствии с датами, временем, графиком, указанным в конкурсной документации, документации об аукционе.

3.7.7. Участвует в процедуре рассмотрения жалоб, заявлений обжалования действий (бездействия) государственного заказчика, уполномоченного органа, специализированной организации, конкурсной, аукционной комиссии в установленном порядке.
3.8. Заключение с победителем торгов государственного контракта на приобретение имущества в собственность Воронежской области.
Должностное лицо Отдела направляет победителю торгов проект государственного контракта, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол аукциона, протокол об отказе от заключения государственного контракта лицу, с которым государственный заказчик отказался заключать государственный контракт.

Административная процедура осуществляется в срок, предусмотренный процедурами взаимодействия Отдела с отделом реестров и информационного учета государственного имущества Департамента.
3.9. Подписание акта приема-передачи имущества и оформление сопутствующих документов.

Данная административная процедура осуществляется должностным лицом Отдела совместно с победителем торгов.

Результатом исполнения административной процедуры является передача отделу реестров и информационного учета государственного имущества Департамента документы, необходимые для регистрации права собственности Воронежской области на приобретенное недвижимое имущество и прав на земельные участки в Управление Федеральной регистрационной службы по Воронежской области (далее – УФРС).
Срок исполнения административной процедуры – не позднее трех дней после подписания акта приема-передачи.
3.10. Внесение приобретенного имущества в реестр государственного имущества Воронежской области.

Данное административное действие исполняется на основании приказа Департамента согласно приложению 5 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо отдела реестров и информационного учета государственного имущества Департамента (далее – Отдел реестров), которому поручено рассмотрение документов, осуществляет подготовку проекта приказа Департамента о внесении объекта учета в Реестр (приложение 5 настоящего Административного регламента).

Проект приказа Департамента, завизированный должностным лицом Отдела реестров, осуществившим подготовку проекта приказа Департамента, и начальником Отдела реестров, визируют начальник отдела правового обеспечения Департамента, заместители руководителя Департамента, подписывает руководитель Департамента либо лицо, исполняющее его обязанности. 

Должностное лицо Отдела, которому поручено рассмотрение документов, вносит сведения об объекте учета в базу данных Реестра и формирует реестровое дело по Организации по присвоенному реестровому номеру
Максимальный срок выполнения административной процедуры – три дня.
4. Порядок и формы контроля исполнения государственной функции
4.1. Контроль деятельности Департамента осуществляет правительство Воронежской области. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений должностными лицами осуществляется руководителем Департамента и заместителем руководителя Департамента, курирующим вопросы приобретения имущества в собственность Воронежской области.
4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Воронежской области.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) руководителя Департамента.

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента) и внеплановыми. 

4.9. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование. 

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба), в Департамент. Жалоба подается на имя руководителя Департамента либо лица, исполняющего его обязанности.
Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках исполнения государственной функции, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Заинтересованное лицо подает жалобу в письменной форме по почте, по электронной почте либо лично.
Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица в случае направления жалобы в письменном виде.

Поступившую в Департамент жалобу должностное лицо Департамента, ответственное за делопроизводство, регистрирует в день ее поступления, присваивает входящий номер, указывает дату и передает на рассмотрение руководителю Департамента либо лицу, исполняющему его обязанности.

Департамент рассматривает жалобу в течение 1 месяца со дня ее регистрации в Департаменте.

В случае направления запроса другим государственным органам о предоставлении документов, необходимых для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы может быть продлен руководителем Департамента либо лицом, исполняющим его обязанности, но не более чем на 1 месяц.

О продлении срока рассмотрения жалобы сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме, с указанием причин продления в 5-дневный срок со дня направления запроса.

Должностное лицо Департамента, которому поручено рассмотрение жалобы, в течение одного месяца со дня ее регистрации рассматривает жалобу, готовит проект письменного ответа заинтересованному лицу по его жалобе.

Подписанный руководителем Департамента либо лицом, его замещающим, письменный ответ заинтересованному лицу по его жалобе должностное лицо Департамента, которому поручено рассмотрение жалобы, направляет в адрес заинтересованного лица.

Обращения, повторяющие существо обжалуемого действия (бездействия) предыдущей жалобы, на которую дан ответ, Департаментом не рассматриваются.

Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, направляется лицу, обратившемуся с жалобой, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5 Административного регламента.

5.2. Судебное обжалование.

Заявители имеют право:

- на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц Департамента в судебном порядке;

- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования. 
Порядок судебного обжалования определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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Сведения

о месте нахождения, справочные телефоны, Адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, график работы отдела по работе с областной собственностью департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области
Департамент имущественных и земельных отношений:

Адрес: 392006, г. Воронеж, пл. Ленина, 12.

Тел.: (4732) 55-35-48. Факс: (4732) 77-93-00, e-mail: dizo@govvrn.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.dizovo.ru.
График работы Департамента:

	          Понедельник-четверг
	с 9.00 ч. до 18.00 ч.

	          Пятница
	с 9.00 ч. до 16.45 ч.



Перерыв на обед сотрудников     с 13.00 ч. до 13.45 ч.


Суббота, воскресенье – выходные дни. Среда, пятница – неприемные для посетителей дни.
Отдел по работе с областной собственностью:

Начальник отдела: Припутнев Виктор Тимофеевич, каб. 529, тел.: 55-26-47.

Заместитель начальника отдела: Порхина Ольга Юрьевна,  каб. 527, тел.: 55-08-89.
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БЛОК -  СХЕМА

исполнения государственной функции 

«Приобретение в установленном порядке имущества в собственность Воронежской области»

	Начало государственной функции: 

Разработка технических требований (характеристик) к приобретенному имуществу 
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Формирование начальной (максимальной) цены контракта (лота)


	Подготовка проекта приказа Департамента о размещении заказа для обеспечения государственных нужд
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	Подача заявки на приобретение имущества в областную собственность



	Заключение с победителем торгов государственного контракта




	Подписание акта приема-передачи имущества и оформление сопутствующих документов 



	Внесение приобретенного имущества в реестр государственного имущества Воронежской области  на основании приказа Департамента



	Окончание исполнения государственной функции
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ДЕПАРТАМЕНТ 
ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ
__________________                                                       № __________________

г. Воронеж
О размещении заказа для обеспечения государственных нужд

на _____________________________________________________

(предмет государственного контракта)

    В связи с (указываются основания размещения заказа) приказываю:

    1. Разместить государственный заказ на ______________________________

                                                                       (предмет государственного контракта)

    2. Утвердить начальную (максимальную) цену  государственного  контракта

(по лотам) в размере ___________________ (с указанием лимита ___________,

КБК _____, коды ОКДП _______________).

    3. Утвердить срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг.

    4. Назначить ответственным по размещению заказа на

____________________________________________________________________

        (предмет контракта, Ф.И.О., должность ответственного лица)

    5. Утвердить ____________________________ как членов комиссии на торги.

                                  (Ф.И.О., должность)

    6. Направить  заявку   в   целях   размещения   заказа   в   управление

государственного заказа и организации торгов в срок ____________________ г.

    7. Контроль за исполнением настоящего приказа

___________________________________________________________________

         (за собой или Ф.И.О., должность лица, на которого возлагается контроль)

    Руководитель                                              



 И.О. Фамилия
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ДЕПАРТАМЕНТ
ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

пл. им. Ленина, 12, г. Воронеж, 394006, тел.(4732) 55-35-48, факс (4732) 77-93-00, e-mail: dizo@govvrn.ru
ОГРН 1023601570904, ИНН/КПП 3666057069/366601001

	_______________№ ______________

На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

___________________________________
И.О. Ф.

____________________________________

____________________________________
адрес



На основании приказа департамента имущественных и земельных отношений Воронежской области от _____________ № _______ просим Вас провести торги (предмет торгов) для нужд в соответствии с приказом согласно представленной нами заявке о размещении заказа путем проведения торгов.

Руководитель департамента         _______________________ И.О.Ф.            
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ДЕПАРТАМЕНТ 
ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ
__________________                                                       № __________________

г. Воронеж
О внесении в реестр государственного имущества

 объекта недвижимости

В соответствии с постановлением администрации Воронежской области от 27.11.1998 г. № 1115 «О создании и ведении реестра государственного имущества Воронежской области», _________________________________

_______________________________________________________________

                                   наименование иных документов-оснований
п р и к а з ы в а ю:
1.   Отделу реестров и информационного учета государственного имущества (_______) внести в реестр государственного имущества Воронежской области объекты недвижимости согласно приложению.

2.   Отделу по работе с государственными предприятиями, учреждениями и акционерными обществами с государственной долей (______) определить балансодержателя имущества, указанного в пункте 1 настоящего приказа, ми закрепить его на соответствующем праве.       
3.   Контроль за выполнением данного приказа возложить на заместителя руководителя ________________________________.

Руководитель департамента         _______________________ И.О.Ф.            
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