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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринского район» Смоленской области  в  
хозяйственное ведение, оперативное управление» 
 1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является предоставление Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее также - Администрация) муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в хозяйственное ведение, оперативное управление» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления объектов, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в хозяйственное ведение муниципальным унитарным предприятиям, в оперативное управление муниципальным учреждениям (далее – муниципальное имущество).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется унитарным предприятиям, муниципальным учреждениям (далее - Заявители).

1.3. Структурным подразделением Администрации, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является комитет по имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).

1.4.    Информирование о муниципальной функции осуществляется:

- по адресу: Российская Федерация, Смоленская область, г.Гагарин, ул.Советская, д.8, каб.209;

- по телефонам: 8(48135) 4-15-50, 4-16-98;

- по адресу электронной почты в сети Интранет:gagar9@admin.sml;

- на официальном сайте Администрации в сети Интернет: rodinagagarina.ru;
- на портале Государственных услуг Смоленской области.
1.5. Получить консультации и справки по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

-  обращения на официальный сайт Администрации;

- обращения на портал Государственных услуг Смоленской области;

- письменного обращения в Администрацию;

- обращения в Комитет  лично в установленные часы работы Администрации:

понедельник -  пятница – с 8.00 до 17.30 (перерыв с 12.30 до 14.00);

суббота, воскресенье – выходные  дни.

1.6. Консультации по вопросам передачи муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление) проводятся при личном контакте (кабинет 209) и по телефону 4-16-98.

Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами комитета на бесплатной основе на основании письменного, устного или телефонного обращения. Максимальный срок ответа на письменное обращение составляет 30 дней со дня его регистрации в установленном порядке
В случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов, получение которых не предусмотрено по каналам межведомственного взаимодействия, в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения заявления с указанием причин продления.
 1.7. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и административных процедур, комплектности (достаточности) представленных документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги и административных процедур;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Указанные консультации проводит начальник отдела и  ведущий специалист  Комитета (далее - специалисты Комитета).

1.8. Отвечая на телефонные звонки и обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги, специалисты Комитета обязаны:

- подробно в корректной форме информировать о порядке предоставления муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.9. Прием письменных обращений осуществляется по адресу: г. Гагарин, ул.Советская, д.8,  кабинет 200,  в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.5. настоящего Административного регламента.

1.10. Информация о предоставлении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Администрации с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 
2.1. Муниципальная услуга «Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области в хозяйственное ведение, оперативное управление» предоставляется Администрацией  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.
2.2. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Распоряжение Администрации о передаче заявителю муниципального имущества на праве хозяйственного ведения (оперативного управления), подписание  сторонами акта  приема-передачи;
2.2.2. Мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципального имущества в хозяйственное ведение или оперативное управление – уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление).
         2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги с момента получения заявления:

2.3.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц со дня регистрации в установленном порядке заявления (обращения) и документов.

В случаях, требующих дополнительного изучения с выездом на место расположения объекта, срок предоставления муниципальной услуги продляется на 30 дней.
2.3.2. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для предоставления муниципальной услуги). Максимальная продолжительность ответа на телефонный звонок – 10 минут.

2.3.3. Время работы специалиста с заявителем составляет в среднем 20 минут в зависимости от сложности предоставляемых документов.ункциивленияо имущества бственностим унитарным предприятиям, в оперативное управление муниципальным учреждениям.















2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

- Уставом МО «Гагаринский район»; 
- Правилами учета объектов муниципальной собственности муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области и ведения Реестра муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, утвержденными решением Гагаринской районной Думы от 27.07.2007 N 67;
- решением Гагаринской районной Думы от 30.06.2006 N 67 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области»;
- постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 26.01.2011 №80 «Об утверждении Порядка создания, реорганизации, изменения типа и ликвидации муниципальных учреждений, а также утверждения уставов муниципальных учреждений и внесения в них изменений»;
- постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 24.03.2011 №380 «Об утверждении Порядка определения видов и перечней особо ценного движимого имущества муниципального, автономного или бюджетного учреждения муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области. 

2.5. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги является заявление о предоставлении муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление). Для вновь созданных организаций  заявление необязательно.

Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, направлено в электронном виде и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

-    полное наименование юридического лица - Заявителя;

-    фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

-    почтовый адрес, адрес электронной почты Заявителя, телефон для связи;

- наименование, местонахождение муниципального имущества, первоначальную и остаточную его стоимость.

2.6.  Для предоставления муниципальной услуги необходим следующий перечень документов: 
2.6.1.  заявление;
2.6.2. в случае закрепления муниципального имущества за вновь созданной организацией копии следующих документов:

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

- свидетельство о постановке организации на учет в налоговом органе;

- копии учредительных документов;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя организации (приказ о назначении).
В случае закрепления муниципального имущества за функционирующей организацией предоставляются копии документов о внесении изменений в учредительные документы (при наличии изменений).
Документы представляются 1 раз, далее - по мере внесения изменений.
2.7. Все документы, представляемые в Администрацию, принимаются с ясными оттисками печатей и штампов и расшифровками подписей. Направляемые в Комитет копии документов должны быть заверены в установленном порядке.
2.8. Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается. 
Документы, указанные в первом абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. (за исключением копий учредительных документов), настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.9.1. Несоблюдение требований к оформлению заявления, указанных в пунктах 2.6, 2.7. настоящего Административного регламента.
2.9.2. С Заявлением обратилось лицо, не подтверждающее свои полномочия.
2.9.3. К заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

2.9.4. В собственности муниципального образования отсутствует муниципальное имущество, которое может быть передано в хозяйственное ведение или оперативное управление.

2.9.5. Представлено ходатайство о передаче имущества, находящегося в хозяйственном ведении муниципальных унитарных предприятий, оперативном управлении муниципальных учреждений при отсутствии заявления об изъятии требуемого имущества.
2.10. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

2.10.1.Решение суда.
2.10.2. Просьба заявителя, выраженная в письменном виде.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур. 
3.1. Настоящим Административным регламентом предусмотрена следующая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. Информирование и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о муниципальной услуге.

3.1.2. Сбор Заявителем документов и подача заявления.

3.1.3. Прием и регистрация заявления специалистом Управления делами Администрации, рассмотрение его Главой Администрации, председателем Комитета и передача исполнителю.

3.1.4. Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления.

3.1.5.  Межведомственный запрос документов.

3.1.6. Подготовка проекта распоряжения Администрации о передаче имущества либо уведомления об отказе.

3.1.7. Визирование Главой Администрации распоряжения о передаче муниципального имущества либо уведомления об отказе.

3.1.8. Регистрация распоряжения о передаче муниципального имущества  либо уведомления об отказе специалистом Управления делами Администрации.

3.1.9. Передача имущества по акту приема-передачи.

3.2. Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для предоставления Администрацией муниципальной услуги является письменное обращение предприятия (учреждения) о передаче муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление) в произвольной форме (далее – заявление ).

Заявление  может представляться Заявителем лично (в кабинет 200) либо направляться посредством почтовой, факсимильной связи, по электронной почте. 

Заявление регистрируется специалистом Управления делами Администрации в соответствии с регламентом по работе с обращениями в системе электронного документооборота «ДелоПро»(далее – делопроизводитель), рассматривается Главой Администрации, председателем Комитета.

Глава Администрации накладывает резолюцию  и направляет заявление в деловой оборот Администрации через систему электронного документооборота «ДелоПро».

Председатель Комитета, получив заявление и документы, накладывает резолюцию и отправляет специалисту-исполнителю, используя систему электронного документооборота.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.3.2. При поступлении заявления   проверка его требованиям, установленным пунктами 2.6., 2.7. настоящего Административного регламента, проводится специалистом в процессе работы с документами. 

По результатам рассмотрения представленных для передачи муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление) документов специалист Комитета:

- в случае непредставления Заявителем документов, указанных в первом абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. (кроме учредительных документов), осуществляет действия в соответствии с п.п.3.3.3. п.3.3. настоящего Административного регламента  и далее готовит проект распоряжения Администрации  о передаче муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление).

Срок выполнения административной процедуры без учета действий, предусмотренных п.п.3.3.3. п.3.3. настоящего Административного регламента составляет 6 дней.

- в случае соответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 2.6., 2.7, готовит проект распоряжения Администрации  о передаче муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление).

Срок выполнения административной процедуры составляет 6 дней.

- в случае, указанном в п.2.2.2. настоящего регламента - уведомление об отказе в предоставлении муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление).

Срок выполнения административной процедуры составляет 6 дней.

3.3.3.Межведомственный запрос документов, указанных в первом абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. настоящего Административного регламента, выполняется в случае не предоставления их Заявителем.

Специалист комитета осуществляет следующие действия:

1) входит на портал органа, предоставляющего документ (информацию);

2) заполняет бланки запроса по формам, установленным  в единой системе межведомственного электронного взаимодействия;

3) отправляет запрос в орган, предоставляющий документ;

4) при поступлении электронного документа  распечатывает документ и прикладывает   к заявлению.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.3.4.Распоряжение о передаче муниципального имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление) либо уведомление об отказе в его передаче визируется Главой Администрации, регистрируется специалистом Управления делами Администрации, направляется Заявителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 6 дней.

3.3.5.После подписания Главой Администрации муниципального образования «Гагаринский район» распоряжения о передаче имущества в хозяйственное ведение (оперативное управление) специалист Комитета готовит  акт приема-передачи имущества.

Максимальный срок  выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.3.6. Передача имущества и подписание акта-приема передачи членами комиссии, согласование с председателем Комитета, утверждение Главой Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней».

 
4.Формы контроля  исполнения административного регламента.
4.1.Осуществляются следующие формы контроля исполнения административного регламента:

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности административных процедур при исполнении настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета и лицами, ответственными за его исполнение в соответствии с должностными регламентами.

4.1.2.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие  решений и подготовку ответов на обращения потребителей  муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

4.1.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей по исполнению настоящего Административного регламента муниципальные служащие  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заявители имеют право на получение в Комитете информации и документов, имеющих, по их мнению, существенное значение для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица Комитета или Администрации, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной или письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистов Комитета -  председателю Комитета;

- председателя Комитета и его заместителя -  Главе Администрации.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

По результата рассмотрения жалобы на действия (бездействие) исполнителя принимается решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении  заявления. 

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Комитета, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение N 1

К Административному регламенту

предоставления Администрацией

муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

муниципальной услуги « Предоставление,

 муниципального имущества муниципального 

образования «Гагаринский район Смоленской области

в хозяйственное ведение оперативное управление».

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТВЛЕНИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Информирование и обеспечение доступа Заявителя к сведениям       │

│        о муниципальной услуге                                           │

│                                                                         │

└────────────────────────────────────────────────────────── --──┘

   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Сбор заявителем документов и подача обращения             │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Прием, регистрация обращения, рассмотрение Главой Администрации,председа-│

│ телем Комитета(срок выполнения административной процедуры - 3 дня)      │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/                          

	Запрос документов по межведомственному взаимодействию
 (срок выполнения административной процедуры - 5 день)


	Подготовка проекта распоряжения О передаче муниципального имущества

(срок выполнения административной 

процедуры – 11 дней)
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(срок выполнения административной процедуры – 11 дней)


                          
                 \/                                     

	Подготовка проекта распоряжения

О передаче муниципального имущества

(срок выполнения административной 

процедуры – 6 дней)


                                  \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Визирование распоряжения о передаче имущества или уведомления об отказе  │

│           (срок вып-я административной  процедуры - 3 дня)              │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Регистрация распоряжения Администрации о передаче имущества или          │

│ уведомления об отказе (срок вып-я  административной  процедуры - 3 дня) │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                                         \ /
	Передача имущества по акту приема-передачи (срок вып-я административной процедуры – 10 дней)


1

