Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Передача  муниципального имущества в оперативное управление».

1. Общие положения

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

Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Администрация Коноваловского муниципального образования.

 Юридический адрес: 666399, Иркутская область, Балаганский  район, с. Коновалово ул. Мира, 10.

Справочный телефон  8(395)48 44235; 

Адрес электронной почты: s-konovalovo@yandex.ru
Официальный сайт в сети Интернет: http://konovalovo.adminbalagansk.ru
Ответственное лицо: Специалист по управлению муниципальным имуществом.
График работы: понедельник - пятница с 900 до 1700, перерыв на обед: 1300 -1400;  выходные дни: суббота, воскресенье  и праздничные дни;

Круг заявителей: муниципальные учреждения, муниципальные предприятия, индивидуальные предприниматели.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача  муниципального имущества в оперативное управление» (далее -услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Коноваловского муниципального образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

-постановление мэра района о закреплении имущества;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: не более 30 дней

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон «О некоммерческих организациях» от 12.01.96 № 7-ФЗ;

Федеральный закон от 14 ноября 2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем в обязательном порядке:

-заявление на имя главы администрации Коноваловского муниципального образования, (приложение № 1);

-перечень имущества, предлагаемого передаче в оперативное (приложение № 2).

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

- документы представлены не в полном объеме;

-текст заявления написан не разборчиво, наименование юридических лиц – с сокращением, без указания мест их нахождения;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: имущество обременено правами третьих лиц.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги: 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги: один рабочий день со дня поступления письменного обращения

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

помещение должно быть оборудовано столом, стулом, канцелярскими  принадлежностями, оргтехникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: соблюдение сроков рассмотрения заявлений, достоверность представляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, наглядность форм представляемой информации об административных процедурах, удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги, оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения.

3.Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

-принятие решения о  закреплении имущества.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении 3 к административному регламенту. 

3.1. Прием и регистрация заявления:

Заявитель с заявлением и прилагаемыми к нему  документами обращается в администрацию Коноваловского муниципального образования, расположенную в здании администрации Коноваловского муниципального образования по адресу с. Коновалово ул. Мира, 10. к специалисту, в должностные обязанности которого входит ведение Реестра муниципальной собственности. Специалист проверяет представленные документы на соответствие п.2.6., 2.7. регламента, в случае несоответствия отказывает заявителю в приеме заявления и документов с разъяснением причины, также поясняет, что заявитель имеет право обратиться повторно после устранения недостатков. В случае соответствия направляет заявителя к главе администрации Коноваловского муниципального образования. Специалист принимает и регистрирует заявление в соответствии с инструкцией по делопроизводству, передает заявление главе администрации Коноваловского муниципального образования. После рассмотрения главы заявление передается для исполнения специалисту по управлению муниципальным имуществом.

3.2.Рассмотрение заявления и документов:

Специалист администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами, после чего  отписывает его для рассмотрения специалисту, ответственному за ведение Реестра муниципального имущества (далее - специалист). Специалист, которому поручено исполнение заявления,  рассматривает заявление и документы к нему, в случае наличия оснований, указанных в  п.2.8. принимает решение об отказе в предоставлении услуги, о чем в 5-дневный срок уведомляет заявителя.

3.3.Принятие решения о  закреплении (об изъятии) имущества
В случае соответствия предоставленного пакета документов предъявляемым требованиям специалист подготавливает проект постановления главы администрации Коноваловского муниципального образования о закреплении имущества на право оперативного управления или хозяйственного ведения. Глава администрации издает постановление. Получив постановление главы администрации о закреплении имущества на соответствующем праве, специалист  составляет акт приема-передачи имущества. Акт приема передачи подписывает глава администрации и руководитель муниципального учреждения или муниципального предприятия. Сведения о закрепленном имуществе заносятся в Реестр муниципального имущества.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Контроль за исполнением  муниципальной услуги осуществляет Глава администрации Коноваловского муниципального образования путем проведения проверок планово – 1 раз по итогам года, внепланово – в случае поступления жалобы на действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Уполномоченные должностные лица администрации Коноваловского муниципального образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.
5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента в административном (досудебном) и (или) судебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение на имя главы администрации Коноваловского муниципального образования.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Коноваловского муниципального образования и рассматриваются непосредственно главой администрации.

2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте, на Интернет-сайте администрации Коноваловского муниципального образования. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в Администрацию Коноваловского муниципального образования, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Мотивированный письменный ответ по поставленным в обращении вопросам, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

Устная жалоба рассматривается в день обращения. При невозможности рассмотрения жалобы в день обращения, от заявителя принимается письменная жалоба.

Личный прием граждан проводит:
Глава Коноваловского муниципального образования
Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

 с 09.00-13.00 час., с 14.00-17.00 час.

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах  размещается на информационном стенде администрации Коноваловского муниципального образования, на официальном сайте в Интернете.

 Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Передача  муниципального

 имущества в оперативное управление»
 Главе администрации

Коноваловского МО 

Е.О. Бережных
от ________________________________
_________________________________
_____________________________ФИО

Заявление

Прошу передать муниципальное имущество в оперативное управление в соответствии с прилагаемым перечнем. 

                                                                                                                              __________

                                                                                                                                  (дата)

_________
_________________
 (подпись)                                                                                                    (расшифровка)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Передача  муниципального 

имущества в оперативное управление»
Перечень имущества предлагаемого передаче 

в оперативное управление
	№ п/п
	Наименование 
	Дата приобретения
	№ дата фактуры
	Характеристика имущества (год выпуска, марка и т.д.)
	Инвентарный номер
	Количество
	Балансовая стоимость
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 Приложение 3
                                                                                                        к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Передача  муниципального

 имущества в оперативное управление»
                                                      БЛОК-СХЕМА








                                                            Российская Федерация
Иркутская область
+
Регистрация заявления 





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





Подготовка проекта постановления главы администрации о предоставлении имущества





Отказ в связи с наличием прав третьих лиц на испрашиваемый объект





Отказ в связи с несоответствием представленных документов





Составление акта приема-передачи муниципального имущества








