РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
БОХАНСКИЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «УКЫР»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.12.2011 г. №53                                                                                   с. Укыр
Об утверждении Административного регламента администрации

муниципального образования «Укыр» по предоставлению

муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности»

    В соответствии с постановлениями главы администрации муниципального образования «Укыр» № 42 от 05.05.2011 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и № 40 от 25.04.2011 «Об утверждении Перечня (Реестра) муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Укыр»  и муниципальными учреждениями, расположенными на территории поселения»

                                              ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить «Административный регламент администрации муниципального образования «Укыр»  по предоставлению муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности»
2. Постановление опубликовать (обнародовать) в установленном порядке и

разместить на официальном сайте муниципального образования «Укыр»  в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

                                                                                                         Е.А.Баглаева
Утвержден

Постановлением главы МО «Укыр»

От 29.12.2011 г. № 53
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности», разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной  услуги,  определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной  услуги «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности».
1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципа-льной услуги:

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом  РФ;
 - Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральным законом  от 29.07.1998года №135 – ФЗ  « Об оценочной деятельности в РФ»
- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ   "О защите конкуренции";  
- Федеральным законом  от 22.07.2008 № 159-ФЗ « Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов  Российской Федерации или в Муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»
- Федеральным  законом  от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
- Уставом  муниципального образования «Укыр».
 1.3.  Муниципальную услугу «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности» исполняет специалист администрации МО «Укыр».
1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является решение социально-экономических задач администрации МО «Укыр», повышение благосостояния и жизненного уровня населения, обеспечения доходной части местного бюджета;
- принятие решения о предоставлении услуги для предоставления имущества в пользование;

- направление уведомления об отказе в предоставлении имущества в пользование.
   1.5. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга  являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистриро-ванные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Контроль за соблюдением установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации муниципального образования «Укыр» (далее - специалист).

Место нахождения администрации муниципального образования «Укыр»: 669335, Иркутская область, Боханский район, с. Укыр, ул. Школьная,24
 Почтовый адрес 669335, Иркутская область, Боханский район, с. Укыр, ул. Школьная,24

Адрес электронной почты: еmail: mo-ykir@yandex.ru
 График (режим) приема заинтересованных лиц:

-рабочие дни: понедельник с 9-00 ч. до 17-00 ч., 

обеденный перерыв с 13-00 ч. до 14-00 ч.;

-выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни. 

    Телефон: 8(39538) 98-6-40;

2.3.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

2.3.1. При ответе на телефонные звонки специалист  сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
2.3.2. Специалист при общении с гражданами (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
2.3.3. Письменное информирование граждан об исполнении муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, при личном контакте, посредством электронной почты.
2.3.4. Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись, фамилию и номер телефона исполнителя.
 
3.1.Условия и сроки исполнения муниципальной функции
3.1.1. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами  с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях , а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) « О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» глава муниципального образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив его о продлении срока исполнения муниципальной услуги. 
4.1. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги:
4.1.1. В случае если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается.

4.1.2. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

4.1.3. В случае если текст запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.1.4. В случае если письменный запрос содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос.

4.1.5. Если гражданин не предоставил полный перечень учредительных документов.

Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.

4.2. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной услуги

  Перечень документов, прилагаемых к заявлению (приложение № 2) о предоставлении имущества в пользование (в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (недвижимое имущество), движимого имущества):

4.2.1. копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

4.2.2. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предприни-мателей;

4.2.3. копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица - для юридических лиц;

4.2.4 копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

5.1. Требования к месту исполнения муниципальной услуги
5.1.1. Прием граждан осуществляется в помещении, оборудованном столами, стульями.
5.1.2. Рабочее место специалистов, оборудовано персональными компьютерами с доступом к информационно- справочным системам.
5.1.3. Для приема граждан в помещении специально выделены: стол, стулья, писчая бумага и ручка.
5.1.4.Место получения информации об исполнении муниципальной  услуги оборудовано информационным стендом.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

6.1. Последовательность административных действий
6.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (приложение № 1):
- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, суб-аренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. Подготовка соответствующих распоряди-тельных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду и в безвозмездное пользование, движимого, недвижимого имущества ;
- Подготовка договоров аренды и договоров безвозмездного пользования, движимого и недвижимого имущества;
- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений;
-Расчет, перерасчет арендной платы, выписка счетов-фактур за аренду, движимого и недвижимого имущества МО «Укыр»  и учет поступления арендных платежей;

-Обеспечение выполнения установленного задания по поступлению в бюджет муниципального образования платежей от аренды, движимого и недвижимого имущества.
-Формирование и ведение реестра недвижимого имущества;
-Формирование и ведение реестра движимого имущества;
-Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества;

-Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом;

- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество;

-Организация работы по учету платежей за аренду нежилых помещений (работа с банком, налоговой инспекцией);

-Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципа-льного имущества;

-Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества;
-Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества;
- Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество;
- Организация работы по списанию основных средств предприятий и учреждений;
- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления;
- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья;
- Выдача выписок из реестра муниципального имущества.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ.
7.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений специалистом администрации МО «Укыр», осуществляется главой администрации МО «Укыр».
7.2 Внеплановые проверки осуществляются в случае обращения получателя муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) специалиста, а также в целях контроля за исполнением вынесенных предписаний.
7.3. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в наруше-нии законодательства РФ и иных нормативных правовых актов применяются дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Укыр», а также должностных лиц и муниципальных служащих

8.1  Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в админист-рации муниципального образования «Укыр» (приложение № 3). 
8.2 Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц.
8.3 Жалоба должна содержать:
- наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона Администрации поселения, фамилии, имена, отчества специалистов, действия (бездействие) которых обжалуются;
- наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица) получателя услуг, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера контактного телефона, факса;
- указание на обжалуемые действия (бездействие), доводы жалобы.
8.4 Заявитель, подавший жалобу, обязан приложить к жалобе документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы. В этом случае жалоба должна содержать полный перечень прилагаемых к ней документов.
8.5 Жалоба подписывается заявителем, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем заявителя, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.
8.6 Заявитель, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на те же действия (бездействие).
8.7 Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи.
В части досудебного обжалования:
Заявитель, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, непосредственно к главе администрации МО «Укыр». При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения. В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления. 

В части судебного обжалования:
Получатель услуги вправе обратиться в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) должностных лиц, нарушены его права и свободы с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. В случае если заявитель указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обраще-ния администрации МО «Укыр», могут быть взысканы с данного заявителя по решению суда.




Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

Главе администрации

МО «Укыр»
от ___________________________

_____________________________

паспорт________ №________

место рождения________________

_____________________________

дата рождения_________________

адрес места жительства__________

______________________________

телефон______________________
Заявление

Прошу Вас передать на праве аренды ( субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (недвижимое имущество), движимого имущества) состоящее из _________, по адресу:_________________________________



Приложение принято: на ________________листах 

дата приема:__________________

Подпись специалиста ______________________ /___________________./















Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

администрации муниципального образования «Укыр» или

его должностного лица

Исх. от _____________ N ____








Наименование: администрация муниципального образования «Укыр» .

Жалоба

Полное наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица ______________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Глава администрации проверяет правильность подготовленного проекта договора





Специалист готовит решение об отказе в   предоставления муниципальной услуги








В случае наличия замечаний по проекту, специалист дорабатывает проект и передает главе администрации на подпись








Подписание договора о передаче муниципальной собственности





Специалист  выдает заявителю пакет документов для распоряжения муниципальным имуществом








Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, его регистрация





Специалист администрации принимает заявление и приложенные к нему документы и  проводит рассмотрение и проверку представленных документов








Специалист проводит проверку наличия документов, осуществляет подготовку соответствующего  пакета документов





наличие документов








да





нет








Специалист   уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению








30 дней








