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Администрация муниципального образования –

Захаровский муниципальный район Рязанской области

Постановление

01.06.2012 

                                  с. Захарово                                               № 287

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области от 23.06.2011 года № 377 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской  области, постановляю:

	            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отделу имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области (Шурыгин Н.А.) руководствоваться данным административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области».

3. Данное постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области Баркову Т.В.

Глава администрации

муниципального образования                                                   И.С. Абдюшев

Исп. Шурыгин Н.А.

т. 51-5-86

Согл. Мирманов А.Ж.

т. 51-0-18




Приложение

к постановлению администрации муниципального образования – 

Захаровский муниципальный район 

Рязанской области

от 01.06.2012 г. № 287
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЛАДЕНИЕ, ПОЛЬЗОВАНИЕ И РАСПОРЯЖЕНИЕ ИМУЩЕСТВОМ, НАХОДЯЩИМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – ЗАХАРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области», (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по владению, пользованию и распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области (далее - муниципальное имущество).

1.2 Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при получении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, индивидуальным предпринимателям, муниципальным бюджетным учреждениям, предприятиям, муниципальным автономным учреждениям (далее - заявители).

От имени заявителя вправе обращаться в адрес Администрации о предоставлении муниципальной услуги иное лицо, наделенное в установленном законодательством порядке полномочиями выступать от его имени.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно сотрудниками отдела имущественных и земельных отношений Администрации (далее – отдел);

- посредством официального сайта Администрации в сети Интернет;

- с использованием средств телефонной связи, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

1.3.2. Сведения об Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

	место нахождения

(почтовый адрес):
	ул. Центральная, д. 88, с. Захарово, Захаровский район, Рязанская область, 391740

	адрес официального сайта
	www.admzaharovo.ru

	адрес электронной почты:
	admzakharovo@mail.ryazan.ru

	справочный телефон 
	(49153) 5-13-26

	факс:
	(49153) 5-12-47


- график работы:
	Понедельник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00

	Среда
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)


1.3.3. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел:
	место нахождения

(почтовый адрес):
	Кабинет 39, ул. Центральная, д. 88, с. Захарово, Захаровский район, Рязанская область, 391740

	адрес электронной почты:
	kumizaharovo@yandex.ru

	справочный телефон 
	(49153) 5-15-86

	факс:
	(49153) 5-12-47


- график работы:
	Понедельник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00

	Среда
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	Пятница
	Профилактический день (работа с документами)


1.3.4. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится посредством размещения информации в сети Интернет, на информационных стендах;
- индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или электронной почте).
При личном обращении в Администрацию заявителю предоставляется следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

На индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 10 минут.
Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы отдела.

При ответах на телефонные звонки специалисты отдела в вежливой форме информируют обратившихся о:

- месте нахождения и режиме работы Администрации и отдела;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учётом графика работы отдела).

Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется специалистами на основании письменного обращения заявителя в течение 30 дней после получения письменного обращения.

При получении запроса по электронной почте специалистом готовится подробный ответ, который направляется в течение 30 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:
-информация об Администрации и отделе, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номера телефона, факса), адрес электронной почты;
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);
- текст настоящего Административного регламента с приложениями.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области, непосредственно отделом имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление главы Администрации о закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, о передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества;

- постановление главы Администрации о предоставлении имущества в аренду;

- договор аренды имущества, в том числе помещений, зданий, сооружений, находящихся в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области;
- сообщение об отказе в предоставлении имущества на праве аренды;
- постановление главы Администрации о предоставлении имущества в безвозмездное пользование;

- договор безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области;

- сообщение об отказе в предоставлении имущества, находящегося в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области, в безвозмездное пользование.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- 
постановления главы Администрации о закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, о передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества;

- постановления главы Администрации о предоставлении имущества в аренду, в безвозмездное пользование;
- договора аренды, безвозмездного пользования имуществом, находящимся в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области;
- сообщения об отказе в закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, в передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества;

- сообщения об отказе в предоставлении в аренду, в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона в случаях, предусмотренных законодательством, не должен превышать 30 дней от даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по результатам проведения конкурса или аукциона складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать 70 рабочих дней от даты поступления заявления в Администрацию.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г. (Российская газета, 1993, 25 декабря; Собрание законодательства РФ, 2009, № 4, ст. 445);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, № 32, ст. 3301, Российская газета, № 238-239, 08.12.1994), Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, № 5, ст. 410, Российская газета, № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001 № 44 ст. 4147, Парламентская газета, 30.10.2001 № 204-205, Российская газета, 30.10.2001 № 211-212);

- Федеральным законом от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Российская газета № 162, 27.07.2006, Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434, Парламентская газета, № 126-127, 03.08.2006);

- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (далее - Правила) (Российская газета, № 37, 24.02.2010);

- Уставом муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области, принятым решением Захаровского районного Собрания депутатов от 3 апреля 2006 года № 123 с изменениями и дополнениями;

- Положением об отделе имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области, утвержденным постановлением главы муниципального образования – Захаровский муниципальный район Рязанской области от 07.02.2011 г. № 61;

- Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования - Захаровский муниципальный район Рязанской области, утвержденным решением Захаровского районного Собрания депутатов от 23.06.2010 г. № 125 с изменениями;
- настоящим Административным регламентом;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, Захаровского муниципального района Рязанской области в сфере отношений, урегулированных настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Перечень документов, необходимых для предоставления Администрацией муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области, на праве хозяйственного ведения, оперативного управления, постоянное (бессрочное) пользование в соответствии с главой 16 Гражданского кодекса Российской Федерации собственник имущества (Администрация) принимает решение о закреплении имущества на соответствующем праве за муниципальными учреждениями, предприятиями.

2.6.2. Для передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области, с баланса одного учреждения (предприятия) на баланс другого учреждения (предприятия) необходимо представить письменное обращение заявителя на имя главы Администрации. В письменном обращении излагается просьба о передаче имущества, наименование имущества, адрес местоположения и площадь (для объекта недвижимого имущества), индивидуализирующие характеристики имущества, балансовая, остаточная стоимость или оценочная стоимость имущества, наименование учреждения (предприятия) на баланс которого передается имущество.

2.6.3. Для изъятия имущества из оперативного управления, хозяйственного ведения у муниципального учреждения, предприятия – собственник имущества (Администрация) принимает решение об изъятии имущества в соответствии с пунктом 2 статьи 296, пунктом 3 статьи 299 Гражданского Кодекса Российской Федерации.

2.6.4. При передаче имущества, находящегося в муниципальной собственности Захаровского муниципального района Рязанской области, в аренду заявителю необходимо представить:

1) заявление на имя главы Администрации одной из сторон (или заявления двух сторон) с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), цели, в которых предполагается использовать имущество;
2) надлежаще заверенные копии учредительных документов, если арендатором является юридическое лицо;

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

4) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель;
5) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

6) письмо балансодержателя о целесообразности передачи в аренду муниципального имущества.

2.6.5. В случае проведения торгов по продаже права на заключение договоров аренды на объекты недвижимого имущества заявителю необходимо представить:

1) заявку (в двух экземплярах) на участие в аукционе по установленной форме;

2) нотариально заверенные копии учредительных документов и свидетельств о государственной регистрации юридического лица, о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

3) надлежащим образом оформленные и заверенные документы, подтверждающие полномочия органов управления и должностных лиц претендента;

4) решение в письменной форме соответствующего органа управления о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендентов);

5) надлежащим образом оформленную доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени претендента;

6) опись представленных документов (в двух экземплярах);
7) иные документы, предусмотренные действующим законодательством.
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить.
Администрация не вправе требовать от заявителей:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Рязанской области.

2.8. Порядок предоставления документов заявителем.

Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения Администрации в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы не скреплены печатями; 

- не имеют надлежащих подписей должностных лиц;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- наименования юридических лиц указаны с сокращениями, без указания их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства не указаны полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркивания и иные не оговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не наделенное заявителем соответствующими полномочиями.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, прекращения предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- документы для предоставления муниципальной услуги представлены заявителем не в полном объёме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.11. Порядок, размер, основания взимания платы при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по предоставлению на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности, предоставляется бесплатно.
Муниципальная услуга по предоставлению на праве аренды имущества, находящегося в муниципальной собственности, предоставляется за плату на условиях договора аренды.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление регистрируются специалистом по делопроизводству Администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству, принятой в Администрации, в день его поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам получения информации и заполнения необходимых документов.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать следующим требованиям.
Вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

2.14.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов (информации) по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в кабинете 39 Администрации.
Каждое рабочее место сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также принтером.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;

- проведение правовой экспертизы заявления с документами, подготовка и подписание проекта постановления главы Администрации о предоставлении имущества на соответствующем праве или уведомления об отказе в предоставлении имущества;

- организация работ по подготовке и проведению торгов по продаже права на заключение договора аренды (в случаях, предусмотренных действующим законодательством);

- оформление договора аренды, безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- выдача документов заявителю.

3.2. Описание каждой административной процедуры.

3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя».
Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию от заявителя заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Документы регистрируются специалистом по делопроизводству Администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству, принятой в Администрации, в день их поступления, и в тот же день либо на следующий день передаются главе Администрации для рассмотрения и дачи поручения. Результатом рассмотрения является наложенная главой Администрации резолюция.
После этого заявление с резолюцией главы Администрации и с приложенными документами специалист по делопроизводству Администрации передает под роспись начальнику отдела. Начальник отдела направляет документы в день их получения специалисту отдела, ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель).

3.2.2. Административная процедура «Проведение правовой экспертизы заявления с документами, подготовка и подписание проекта постановления главы Администрации о предоставлении имущества на соответствующем праве или уведомления об отказе в предоставлении имущества».

Основанием для начала административного действия является поступление заявления и документов ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель рассматривает документы представленные заявителем, на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством и настоящим Административным регламентом.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предъявленных документов требованиям, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для инициации процедуры предоставления имущества, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, соответствии представленных документов предъявляемым требованиям, выполнении всех процедур предусмотренных законодательством для предоставления имущества, специалист отдела, являющийся ответственным исполнителем, готовит проект решения в форме постановления главы Администрации о предоставлении имущества на соответствующем праве.

Проект постановления согласовывается с главным специалистом правового обеспечения Администрации, начальником отдела и представляется на подпись главе Администрации. Подписанное постановление о закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, о передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества, о предоставлении имущества в безвозмездное пользование, регистрируется управляющим делами Администрации и направляется в отдел для подготовки проекта договора безвозмездного пользования.

Подписанное постановление о закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, о передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества, является основанием для возникновения у заявителя соответствующего права.

Подписанное постановление о предоставлении в безвозмездное пользование имущества является основанием для подготовки и заключения договора безвозмездного пользования.
Решение об отказе в предоставлении муниципального имущества принимается в случае, если:

а) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на заключение в соответствии с законодательством договора аренды или безвозмездного пользования без проведения конкурса или аукциона;

б) имущество, о передаче в аренду которого просит заявитель:

- находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- планируется к использованию или используется для государственных или муниципальных нужд и передача его в аренду или безвозмездное пользование не предполагается.

3.2.3. Административная процедура «Организация работ по подготовке и проведению торгов по продаже права на заключение договора аренды (в случаях, предусмотренных действующим законодательством)».
Административные действия:

- принятие решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора аренды (далее - конкурс или аукцион);

- проведение конкурса или аукциона; 

- направление проекта договора аренды победителю конкурса или аукциона на подписание;

- заключение договора аренды.

3.2.3.1. Принятие решения о проведении конкурса или аукциона.

Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию от заявителя заявления о предоставлении в аренду муниципального имущества.

Заявление регистрируется специалистом по делопроизводству Администрации в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в Администрации, в день их поступления, и в тот же день либо на следующий день передается главе Администрации для рассмотрения и дачи поручения. Результатом рассмотрения является наложенная главой Администрации резолюция.

После этого заявление с резолюцией главы Администрации и с приложенными документами специалист по делопроизводству Администрации передает под роспись начальнику отдела. Начальник отдела направляет документы в день их получения ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель рассматривает заявление, представленное заявителем, на предмет возможности проведения конкурса или аукциона, готовит проект решения о проведении (отказе в проведении) конкурса или аукциона, в течение 7 рабочих дней с момента получения документов ответственным исполнителем, и передает проект на рассмотрение начальнику отдела.

Решение об отказе в проведении конкурса или аукциона принимается в случае, если:

а) имущество, о передаче в аренду которого просит заявитель:

- находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

- планируется к использованию или используется для государственных или муниципальных нужд и передача его в аренду не предполагается;

б) Заявитель запрашивает муниципальное имущество, включенное в Перечень.

Максимальный срок рассмотрения заявления на предмет возможности проведения конкурса или аукциона и принятия решения о проведении (отказе в проведении) конкурса или аукциона не может превышать 15 рабочих дней от даты поступления заявления в Администрацию.

По итогам рассмотрения начальник отдела передает проект решения о проведении (отказе в проведении) конкурса или аукциона на подписание главе Администрации, либо возвращает ответственному исполнителю на доработку.

Подписанное решение о проведении конкурса или аукциона передается ответственному исполнителю, а решение об отказе в проведении конкурса или аукциона передается специалисту по делопроизводству, в день его подписания.

Специалист по делопроизводству в соответствии с инструкцией по делопроизводству, принятой в Администрации, обеспечивает направление заявителю решения об отказе в проведении конкурса или аукциона, с указанием причины отказа в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Результатом административного действия является:

- подписание решения о проведении конкурса или аукциона;

- направление заявителю решения об отказе в проведении конкурса или аукциона.

3.2.3.2. Проведение конкурса или аукциона осуществляется в соответствии с Правилами.
3.2.4. Административная процедура «Оформление договора аренды, безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных действующим законодательством».
Основанием для начала административного действия является подписанное постановление главы Администрации о предоставлении в безвозмездное пользование имущества и (или) протокол об итогах конкурса или аукциона.
Специалист отдела, являющийся ответственным исполнителем, на основании постановления о предоставлении имущества готовит проект договора безвозмездного пользования и (или) аренды в трех экземплярах с приложениями (акт приема-передачи и т.д.) и направляет его заявителю для подписания. Договор представляет собой двустороннее соглашение на передачу имущества в безвозмездное пользование и (или) аренду, заключаемое между Администрацией, действующей в соответствии с Уставом муниципального образования - Захаровский муниципальный район и заявителем.
Подписанный заявителем проект договора безвозмездного пользования и (или) аренды подписывается главой Администрации в срок не более 2 рабочих дней от даты поступления в Администрацию подписанного заявителем проекта договора.

Заключенный договор безвозмездного пользования и (или) аренды в день его подписания передается ответственному исполнителю. Сведения о договоре вносятся ответственным исполнителем в электронную базу данных по учету договоров.

3.2.5. Административная процедура «Выдача документов заявителю».
Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом отдела, ответственным за выдачу документов, пакета документов, подлежащих выдаче заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела, являющийся ответственным исполнителем, извещает заявителя посредством мобильной телефонной связи, либо другим способом, согласованным с заявителем, о готовности постановления о закреплении имущества на праве оперативного управления, хозяйственного ведения, о передаче имущества с баланса на баланс, об изъятии имущества и проекта договора безвозмездного пользования и (или) аренды, а также приглашает заявителя для получения документов.
Специалист отдела, выдающий документы, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора безвозмездного пользования и (или) аренды, акта приема-передачи имущества и получении иных документов.

Подписанные сторонами и скрепленные печатью договоры регистрируются в Журнале регистрации договоров, и три экземпляра договора выдаются заявителю или его представителю под роспись для государственной регистрации.

Договор, заключенный на срок менее чем один год, не подлежит государственной регистрации, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В остальных случаях оформленный договор представляется правообладателем в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области для осуществления государственной регистрации.

IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется начальником отдела, заместителем главы Администрации, курирующим деятельность отдела, главой Администрации.

4.2. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, Администрация может проводить плановые и внеплановые проверки по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной  услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Администрации.

4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы Администрации.
4.3. Персональная ответственность сотрудника отдела Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

При проверке может быть использовании информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.

Для проведения проверок формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- должностными лицами Администрации – главе Администрации;

- Администрацией – в Правительство Рязанской области.

5.2. В административном порядке контроль за деятельностью должностных лиц Администрации, ответственных за исполнение муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации.

5.3. В административном порядке заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Администрации о нарушении своих прав и законных интересов, противоправном решении, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящей главой Административного регламента.

5.5. Глава Администрации проводит прием заявителей, обратившихся с жалобой, лично либо назначает лицо, ответственное за прием таких заявителей. Прием проводится по предварительной записи.

5.5.1. Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по следующим номерам телефонов: (49153) 5-13-26.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5.2. На личном приеме могут не рассматриваться:

- обращения тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

- обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке;

- обращения, по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

- обращения лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

- обращения, поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных);

 -обращения, в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;

- обращение лица, личность которого не установлена.

5.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. В случае если решение поставленных в жалобе вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5.8. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (при наличии), полное наименование - для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.9. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.10. При рассмотрении обращения:

- обеспечивается объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашиваются необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимаются меры, направленные на восстановление и защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- заявитель уведомляется о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.11. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего сообщения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.13. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов, принятие необходимых мер и направление ответов заинтересованным лицам.

При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности уполномоченного должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей глава Администрации принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.14. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги.

Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

PAGE  
2

_1147181028.doc
[image: image1.png]






