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Республика Бурятия
Северо-Байкальский район

АДМИНИСТРАЦИЯ   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

               «ВЕРХНЕЗАИМСКОЕ»

     

                                                                                                                                                                                                     

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
18 октября 2016 г.                                                                                                                             № 29
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Передача муниципального имущества

 в оперативное управление и (или) хозяйственное ведение»

 на территории муниципального образования 

сельского поселения «Верхнезаимское»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях совершенствования и повышения качества предоставления муниципальных услуг населению, руководствуясь Уставом муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»:
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
     1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в оперативное управление и (или) хозяйственное ведение» на территории муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» (прилагается).

         2. Обнародовать  настоящее постановление и разместить на официальном сайте  администрации муниципального образования  «Северо-Байкальский район».

         3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Руководитель администрации  муниципального

образования сельского поселения «Верхнезаимское»-                                      А.П.Телешев

Утвержден

 Постановлением главы

 муниципального образования

 сельского поселения

 «Верхнезаимское»

Административный регламент

предоставления Муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение».

1. Общие положения

   Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Положением о порядке разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги», утвержденным Постановлением администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» от 28 декабря № 17  в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Предмет регулирования. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение (далее Услуга) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

  1.2. Заявителями могут выступать юридические лица, заинтересованные в заключение договора оперативного управления и (или) хозяйственного ведения муниципального имущества, а именно:

- муниципальные бюджетные учреждения;

- муниципальные казенные учреждения;

- муниципальные автономные учреждения;

- муниципальные унитарные предприятия;

- государственные предприятия.
От имени заявителя может выступать другое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной Услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования «Верхнезаимское»: Почтовый адрес: 671713, республика Бурятия, Северо-Байкальский район, с. Верхняя Заимка, ул. Советская, 37.

            Часы работы:

      понедельник - четверг – 8 час.00мин. – 17 час.00мин.

      пятница с 8 час.00мин. – 12 час.00мин.

      перерыв – 12час.00мин. до 13час.00мин.

      Выходные дни: суббота, воскресенье
1.3.2. Информация для заявителей по вопросам предоставления и исполнения Услуги

осуществляется посредством:

-телефонной связи;

-информационных стендов, размещаемых в каждом Учреждении;

-тематических публикаций;

-средств массовой информации;

-электронной почты муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское Адрес электронной почты: vzaimka1@rambler.ru
1.3.3. Справочные телефоны специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: Телефоны: (830130) 43-031, 43-011     Факс: (830130) 43-031.

1.3.4. Адреса официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

- электронная почта муниципального образования сельское поселение «Верхнезаимское»: vzaimka1@rambler.ru
1.3.5. Заявитель в праве обратится в Администрацию муниципального образования «Верхнезаимское» в письменной форме, в устной форме, посредством телефонной связи, электронной почты (указан в п. 1.3.2.), а так же узнать информацию на сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»:

www.sb-raion.ru.,, в том числе на сайте Единого портала государственных услуг (функций)

http://www.gosuslugi.ru

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администраций муниципальных образований, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация:

 - адрес муниципального образования сельское поселение «Верхнезаимское»,

   номера телефонов, электронной почты муниципальных образований.

- графики работы муниципальных образований, фамилии, имена, отчества и должности

   сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан.

- месторасположение, график (режим) работы, номер телефона;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих

деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;

Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – администрация муниципального образования сельское поселение «Верхнезаимское».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение»

2.2. Учреждения, предоставляющие Услугу: Администрация муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»

2.3. Результат предоставления Услуги: выдача договора оперативного управления и (или)

хозяйственного ведения и передаточного акта.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 14 ноября 2002 года N161-ФЗ «О государственных и муниципальных      предприятиях»;

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

- Федеральный закон от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Устав муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»;

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Заявление с приложением документов указанных в нем (Приложение № 1);

Копии:

- учредительных документов (устав, свидетельство о государственной регистрации, о  постановке на учет юр. лица, банковские реквизиты, выписка из ЕГРЮЛ), а также документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.

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

1) отсутствие заявления от заявителя

2) отсутствуют все необходимые документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего Регламента;

3) заявитель не представил документы, подтверждающие его полномочия;

4) в документах ест подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них

исправления;

5) документы исполнены карандашом;

6) документы имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной

услуги;

1) заявителем представлен не полный пакет документов, предусмотренные п. 2.5 Регламента;

2) отказ заявителя принять меры по устранению несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п.. 2.5. Административного регламента;

3) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.8. Услуга предоставляется бесплатно;

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день подачи заявления.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

1) Учреждения, предоставляющие Услугу, его филиалы должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения.

2) Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

3) Площадь, занимаемая учреждениями, должна обеспечивать размещение работников и потребителей Услуги и предоставление им Услуги в соответствии с санитарно- эпидемиологическими требованиями (СанПин 2.4.4.1251-03).

4) В здании учреждений, предоставляющих Услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения: кабинет

5) По размерам (площади) и техническому состоянию помещения учреждений должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой Услуги (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

6) Помещения учреждений следует размещать в наземных этажах зданий.

7) Размеры площадей основных и дополнительных помещений принимаются в соответствии с требованиями санитарных и строительных норм и правил в зависимости от реализации программ дополнительного образования, единовременной вместимости, технологии процесса обучения, инженерно-технического оборудования, оснащения необходимой мебелью.

8) Основные помещения учреждений должны иметь естественное освещение.
            9) Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны отвечать требованиям обеспечения доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
В местах оказания муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, в том числе для инвалидов, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. Вход в здание должен быть оборудован лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок. Помещения оборудуются проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.

   Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- сокращение очереди;

- предоставление услуг в соответствии с требованиями к качеству предоставляемых услуг;

2.13. Настоящий административный регламент подлежит обязательному размещению на

сайте администрации муниципального образования «Северо-Байкальский район»:

www.sb-rayon.ru;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 настоящего Регламента.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и принятие решения по заявлению;

3) оформление и выдача договора оперативного управления и (или) в хозяйственное ведение и передаточного акта.

3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту. Ответственным является специалист администрации муниципального образования сельское поселение «Верхнезаимское».

1) Специалист администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское»:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента;

б) сличает копии документов с оригиналами;

в) если выявленные недостатки представленных документов не могут быть устранены в ходе приема, специалист принимает документы с последующим принятием решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Специалист готовит и передает обоснованный письменный отказ главе администрации муниципального образования сельского поселения «Верхнезаимское» (далее – глава администрации) для подписи, после чего направляет по почте простым письмом или лично заявителю;

г) в случае принятия специалистом заявления и документов, специалист передает их главе администрации. В соответствии с резолюцией главы администрации осуществляется регистрация заявления.

д) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

2) Критерии принятия решения

2.1) наличие заявления от заявителя

2.2) представление заявителем полного пакета документов

2.3) тексты документов написаны разборчиво;

2.4) фамилии, имена и отчества, адреса места жительства написаны полностью;

2.5) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

2.6) документы не исполнены карандашом;

2.7) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3) Результатом административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов заявителя.

4) Продолжительность административной процедуры не более 20 минут.

3.2. Рассмотрение обращения заявителя и принятие решения по заявлению

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения и принятие решения по заявлению является получение главой администрации принятых документов.

1. При получении запроса заявителя, глава администрации:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5

настоящего Административного регламента;

в) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения

заявителя.

2. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, глава администрации, принимает решение о предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение:

3. Специалист администрации составляет в двух экземплярах проект Постановления о предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение и направляет главе администрации для подписи.

4. Глава администрации, рассматривает и подписывает в двух экземплярах Постановление о предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение.

3.2.2. Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.

3.2.3. Результатом административной процедуры является Постановление главы администрации о предоставлении муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение.

3.3. Оформление и выдача договора оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения и передаточный акта.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является Постановление главы администрации о предоставлении муниципального имущества в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение.

1. Глава администрации осуществляет комиссионный выход на объект в составе специалиста и заявителя, для осмотра объекта оперативного управления и (или) в хозяйственное ведение.

2. Составляется в двух экземплярах передаточный акт, один акт и ключи от объекта оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения передаются заявителю, акт подписывается всеми присутствующими лицами.

3. Специалистом подготавливается в двух экземплярах проект договора оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения, который подписывает глава администрации.

4. Заявителю или его уполномоченному представителю выдаётся лично, или направляется почтой проект договора оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения.

5. Результат административной процедуры выдача договора оперативного управления и (или) хозяйственного ведения и передаточного акта.

6. Продолжительность административной процедуры не более 30 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги  и принятием решения уполномоченным лицом, осуществляется непосредственно уполномоченным лицом.

4.2.Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченным лицом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.3. Уполномоченное лицо несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовка отказа в предоставлении услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность уполномоченного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,   а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрация в Уполномоченный орган, на решение Руководителя ,в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Северо-Байкальский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала 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 специалиста, 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, либо муниципального служащего;

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, специалиста Администрация 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.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.

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

5.9. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Администрацией в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Северо-Байкальский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа местного самоуправления, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;

- по электронной почте Администрации -  vzaimka1@rambler.ru

5.12. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Администрации является заместитель руководителя администрации -т. 830130 43-011.

Часы приема: с 08 час. 00 мин до 17 час. 00 мин

5.13. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться в судебные органы.

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

5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Администрацией

- при устном и письменном обращении;

- на официальном сайте Администрации Северо-Байкальский район;

- непосредственно в помещении Администрации при личном консультировании;

- на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.
Приложение № 1

 к административному

 регламенту

Главе муниципального 

образования сельское поселение

«Верхнезаимское»

_________________________________

_________________________________

_________________________________

 (Ф.И.О. заявителя полностью/

полное наименование организации)

проживающего(ей)/расположенного

по адресу: ________________________

_________________________________

_________________________________

тел. ____________________________

Заявление

Прошу оформить договор оперативного управления, хозяйственного ведения на здание (помещение), расположенное по адресу:

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

К заявлению прилагаются следующие документы:

_________________________;

_________________________;

_________________________;

_________________________.

Число                       Подпись

Приложение № 2

 к административному

 регламенту

БЛОК - СХЕМА

последовательность выполнения административных процедур

услуги «Предоставление муниципального имущества в оперативное управление и (или) в

хозяйственное ведение».

	Прием и регистрация заявлений с приложением документов,





	Направление заявления на рассмотрение



	Оформление отказа в

предоставлении услуги при

наличии оснований


	Подготовка и утверждение постановления

администрации о предоставление муниципального

имущества в оперативное управление и (или) в

хозяйственное ведение,





	Подготовка договора оперативного управления и (или)

хозяйственного ведения и передаточного акта



	Выдача договора оперативного управления и (или)

хозяйственного ведения и передаточного акта


1

