Приложение №2
К постановлению Главы района (аймака) 

                                                От _______ №_____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент  муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение»  (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги  «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение».

1.3. Описание заявителей, имеющих право на предоставление Муниципальной услуги.
1.3.1. Заявителями являются муниципальные учреждения и муниципальные унитарные предприятия. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, далее именуемый заявителем. Он предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной  услуги.

1.4.1. Сведения о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги:   Отдел по земельным и имущественным отношениям  района (аймака)МО «Онгудайский район»,649440, с. Онгудай, ул. Советская дом 78.

1.4.2. График  предоставления информации о порядке предоставления Муниципальной услуги с использованием телефонной связи (тел., факс: (838845)22966,83884522722):

- с 9 ч.00 мин. до  13 ч. 00 мин., с 14 ч. 00 мин. до 17 ч.00 мин. ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. 

1.4.3. График предоставления  информации о порядке предоставления Муниципальной услуги непосредственно в  Отделе о земельным и имущественным отношениям:

- с 9 ч.00 мин. до  13 ч. 00 мин., с 14 ч. 00 мин. до 17 ч.00 мин. ежедневно, кроме среды выходных и праздничных дней. 

1.4.4. Информация о предоставлении  Муниципальной  услуги размещается на сайте Администрации  Района (аймака) МО «Онгудайский район»

1.4.5. Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела по земельным и имущественным отношениям. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование Муниципальной услуги  «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется  Отделом по  земельным и имущественным отношениям  (далее – Отдел). Запрещается требовать от заявителя осуществления каких либо действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, муниципальной власти и организации.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

2.3.1.  Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги  является:

- заключение по итогам рассмотрения заявления договора о передаче объекта муниципальной собственности  на праве оперативного управления или на праве хозяйственного ведения;

-  отказ по итогам рассмотрения заявления договора о передаче объекта муниципальной собственности  на праве оперативного управления или на праве хозяйственного ведения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение»  предоставляется в течение 30 календарных дней с даты регистрации заявления.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

2.5.1. Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;// Российская газета №238-239 от 08.12.1999 г.
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в  Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131-ФЗ;// Российская газета № 202 от 08.10.2003 г.
- Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.96 № 7-ФЗ;// Российская газета №14 от 24.01.1996 г.
- Федеральным законом от 14 ноября 2002  № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;// Российская газета №229 от 03.12.2002 г.
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;// Российская газета №168 от 30.07.2010 г.
Устав МО «Онгудайский район»; 

Положение Отдела по земельным и имущественным отношениям администрации муниципального образования «Онгудайский район» от 07.04.2006 г. № 86.

Решение Совета депутатов района (аймака) от 27.04.2005 №19/2 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью МО «Онгудайский район».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

- заявления лица, уполномоченного действовать от имени юридического лица;

- правоустанавливающие документы юридического лица;

- документы, подтверждающие полномочия заявителя.   
2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги возможен в следующих случаях: 

- запрашиваемое имущество обременено правами третьих лиц (передано на праве оперативного управления или на праве хозяйственного ведения, в аренду);

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

- запрещается требовать от заявителей  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, а также  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Основания для приостановления предоставления и (или) отказа в предоставлении  Муниципальной услуги:

- поступление от потребителя или от доверенного лица письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- наличие судебного акта, приостанавливающего предоставление Муниципальной услуги.

2.9. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

2.10. Плата за предоставление Муниципальной услуги не предусмотрена.

2.11.  Заявление о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в ОТДЕЛ в журнале регистрации входящей документации.  

2.13. При предоставлении Муниципальной услуги непосредственное взаимодействие с   потребителем Муниципальной услуги происходит при подаче заявки на предоставление Муниципальной услуги, при заключении соответствующего договора.
2.14. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями.
Время ожидания приема заявителями при подаче документов и получении сведений не должно превышать 30 минут.

2.15. Требование к местам предоставления услуги:
2.15.1. Требования к парковочным местам.

Доступ получателей Услуги к парковочным местам является бесплатным

2.15.2. Требование к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание должно быть оборудован вывеской с полным наименованием организации на русском и алтайском языках и графиком работы.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению помещений.

Требования к размещению и оформлению помещению:

· в холле здания на стене должны размещаться указатели расположения отделов и специалистов;

· в здании организаций, предоставляющих Услугу, должны находиться места для ожидания, информирования и приема заявителей.

· помещение, в котором предоставляется Услуга должно быть оборудовано:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности.

2.15.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

Места для заполнения документов обеспечиваются письменными принадлежностями (шариковая ручка).

2.15.5. Требование к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

        - полное наименование органа, ответственного за предоставление Услуги;

        - полное наименование организаций, предоставляющих Услугу;

        - контактные телефоны, график работы организаций, предоставляющих Услугу;

        - почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты организаций предоставляющих Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

        - фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

        - процедуры предоставления Услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

        - перечень получателей Услуги (граждан);

        - перечень документов, необходимых для получения Услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

        - перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги;

        - порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов при предоставлении Услуги;

2.15.6. Требования к местам для ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями

2.15.7. Требования к местам для приема заявителей.

У кабинетов должны находится вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должно быть организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

У кабинетов должны находится вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано:

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

печатающим устройствам;

столом;

стульями;

Специалист ответственный за прием документов имеет бейдж и настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления Услуги.

2.16.1. Критерии оценки доступности услуги:

Пешеходная доступность от ближайшей остановки общественного транспорта

Наличие парковки для посетителей

Дни и часы работы (приема граждан)

2.16.2. Критерии оценки качества Услуги.

- Количество жалоб, поступивших в орган, ответственный за предоставление Услуги, на организацию приема заявителей;

- Количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц ответственных за предоставление Услуги.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур

3.1. Прием заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в кабинете Отдела по земельным и имущественным отношениям специалистом отдела, ответственным за ведение Реестра объектов муниципальной собственности.

3.2.  Полученное заявление регистрируется в журнале входящей документации Отдела в день обращения.

3.3. Специалист Отдела, которому поручено исполнение указанного выше заявления:

- проводит проверку полноты пакета документов, представленных заявителем;

- проверку заявленного объекта на предмет свободы объекта от прав третьих лиц.

3.4. В случае несоответствия поданного пакета документов предъявляемым требованиям или наличия прав третьих лиц на испрашиваемый объект уполномоченный специалист Отдела уведомляет заявителя о невозможности предоставления испрошенного имущества. При этом,  если причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги стало несоответствие представленного пакета документов предъявляемым требованиям уполномоченный специалист Отдела разъясняет заявителю возможность повторного обращения при условии внесения в указанные документы соответствующих исправлений.  

3.5. В случае соответствия предоставленного пакета документов предъявляемым требованиям и отсутствия прав третьих лиц на испрашиваемое имущество уполномоченный специалист Отдела подготавливает проект распоряжения Отдела о закреплении испрошенного имущества за юридическим лицом на соответствующем праве, а также проект соответствующего договора.

3.6. Указанные документы передаются на подписание  начальнику  Отдела.

3.7. Подписанный обеими сторонами договор направляется ответственным специалистом Отдела на государственную регистрацию права в порядке, определенном действующим федеральным законодательством. 

3.8. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение» соответствуют Блок-схеме предоставления муниципальной услуги «Передача муниципального имущества в оперативное управление, хозяйственное ведение», являющейся приложением к настоящему Регламенту.

3.9 Срок исполнения предоставления услуги.
не более 30 дней

3.10 Срок приостановления предоставления услуги.
Предоставление Услуги не может быть приостановлено.

3.11 Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги.

Срок предоставления услуги в течение 30 рабочих дней. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

- Контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
- Проверки могут быть плановыми и внеплановыми по конкретному обращению граждан.

- При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц за предоставление Услуги.

- Персональная ответственность за выполнение Услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

- По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений предоставления Услуги, осуществляется привлечение к ответственности виновных.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  Услугу

5.1. Порядок подачи жалоб

В досудебном порядке граждане имеют право обращаться с жалобами и предложениями:

- в устном порядке к руководителю организации, предоставляющей Услугу;  

- в форме индивидуального письменного обращения в адрес руководителя организации, предоставляющей Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

- в  форме коллективного письменного обращения в адрес руководителя организации, предоставляющей Услугу и органа, ответственного за предоставление Услуги;

Личный прием граждан с жалобами и обращения проводит руководитель организации, ответственный за предоставление Услуги

Личный прием проводится по предварительной записи. Запись производится при личном обращении или по телефону. Специалист информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве руководителя организации либо органа, ответственного за предоставление услуги, осуществляющего прием.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 


Порядок письменного обжалования действия (бездействия) должностных лиц:

Заявитель и получатель Услуги может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления Услуг

Письменная жалоба в обязательном порядке должна содержать: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) обратившегося;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации сообщения;

- суть предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель Услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

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

Жалоба оформляется в произвольной форме и подписывается лицом, подающим жалобу. 

Письменное обращение может быть предоставлено одним из доступных заявителю способов

- путем личного обращения в организацию или орган, ответственные за предоставление Услуги. Приём жалобы осуществляется специалистом, ответственным за приём документов.

- направлено по почтовому адресу организации;

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

5.2. Порядок  рассмотрения жалоб

Основания для отказа в рассмотрении жалоб и предложений:

Если в жалобе получателя Услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства руководитель организации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с получателем Услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в организацию (орган), ответственную за предоставление Услуги. 

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, полное наименование юридического лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению

Ответственными организациями (органами) за рассмотрение жалоб являются

При поступлении жалобы и предложений руководитель организаций уведомляет заявителя жалобы о дне её рассмотрения

Руководитель организации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием получателя Услуги, направившего жалобу, или его законного представителя

Руководитель организации вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия

5.3.Срок рассмотрения жалоб:

Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу

По результатам рассмотрения обращения руководитель организации:

- принимает решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя Услуги;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу и электронному адресу, указанным в обращении.
Приложение 

к административному регламенту «Передача муниципального имущества в оперативное управление, 

хозяйственное ведение»

БЛОК-СХЕМА










Регистрация заявления заинтересованного юридического лица (в день подачи заявления)





Проверка документов на соответствие предъявляемым требованиям, проверка истребованного объекта на предмет отсутствия прав третьих лиц





Подготовка проекта распоряжения о предоставлении объекта на определенном праве





Отказ в связи с наличием прав третьих лиц на испрашиваемый объект





Отказ в связи с несоответствием представленных документов





Заключение договора предоставления имущества на определенном праве





Регистрация договора в порядке, установленном действующим законодательством








