Утвержден постановлением 

Администрации сельского

 поселения Семеновка

от 08.02.2013г № 11
 административный  регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов 

 муниципальной собственности  сельского поселения Семеновка в  

хозяйственное ведение, оперативное управление»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.

 1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление объектов муниципальной собственности   сельского поселения Семеновка в хозяйственное ведение, оперативное управление» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
 1.1.2.При оказании муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующими организациями: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области;

- Самарский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация -  БТИ» 

- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.

1.1.3. В состав имущества, предоставляемого на праве хозяйственного ведения и оперативного управления, могут входить здания, сооружения, нежилые помещения, а также оборудование, транспортные средства, инвентарь и другие материальные ценности.

1.1.4. Право хозяйственного ведения и оперативного управления на недвижимое имущество подлежит государственной регистрации.
1.2. Получатели муниципальной услуги
1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица (муниципальные унитарные предприятия, учреждения, организации, органы местного самоуправления) или их законные представители.
1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами Администрации сельского поселения Семеновка;                                                     

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

 1.3.3. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного обращения.

1.3.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации   сельского поселения Семеновка при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи. 

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса. 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации    сельского поселения Семеновка;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

1.3.7. Консультации и приём специалистами Администрации осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации    сельского поселения Семеновка  
 2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление объектов   муниципальной собственности  сельского поселения Семеновка в  хозяйственное ведение, оперативное управление»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставление объектов муниципальной собственности  сельского поселения Семеновка в  хозяйственное ведение, оперативное управление  предоставляет Администрация   сельского поселения Семеновка муниципального района Нефтегорский Самарской области (далее Администрация). 
 Информация об адресах и телефонах:

Адрес размещения: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов, 1
 Юридический адрес: 446607, Самарская область, Нефтегорский район, с.Семеновка, ул.Специалистов, 1
            Телефон: 8 (84670) 2-11-37 

Факс: 8 (84670) 2-11-37
Официальный сайт:  www.neftegorskadm.ru
Электронная почта: semenov-ka@mail.ru


Режим приема граждан:

понедельник-четверг: с 800 до 16-3000
обед: с 1200 до 13-3000

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

- издание распоряжения Администрацией о передаче муниципального имущества;

- заключение договора хозяйственного ведения или оперативного управления (для вновь созданных предприятий и учреждений) и передача имущества по акту приема-передачи или  утверждение акта приема – передачи между передающей и принимающей сторонами;

- мотивированный отказ, в случае невозможности предоставления муниципального имущества в хозяйственное ведение или оперативное управление.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

24.1. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 15 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 15 минут.

2.4.2. Время работы специалиста с заявителем составляет в среднем 15 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

2.4.3. При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора (издания Администрацией распоряжения) составляет не более 30 дней.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется и в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 14 ноября 2002 года N161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

- Федеральный закон от 03.11.2006 N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях"

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Уставом   сельского поселения Семеновка
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги.
2.6.1  Заявление о предоставлении муниципальной услуги, которое  составляется в произвольной форме   и должно содержать сведения:

1) об основных видах деятельности, для осуществления которых требуется имущество;

2) полные сведения о передаваемом  имуществе (наименование и состав объекта, инвентарный номера,  год ввода в эксплуатацию, протяженность (для линейных объектов) балансовую стоимость, остаточную стоимость на последнюю отчетную дату, количество и прочие характеристики,  для объектов недвижимости дополнительно – адрес и  индивидуализирующие характеристики - площадь, описание объекта);

3) обоснование потребности в имуществе;

4) для заявителей, ходатайствующих о передаче имущества от других организаций, заявление должно быть согласовано с руководителем передающей имущество организации (письменное ходатайство об изъятии имущества).

2.6.2. Копия ПТС, ПСМ, копия технического паспорта передаваемого объекта недвижимости, линейного объекта (если передается часть объекта, то копия старого технического паспорта и копии технических паспортов объектов, образованных при разделении объекта) 

2.6.3. Сведения о государственной регистрации прав на имущество, подлежащее передаче (в случаях, установленных действующим законодательством).

 2.6.4. Заявитель (организация), впервые заключающая договор оперативного управлении (хозяйственного ведения) дополнительно  предоставляет копии следующих документов:

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

- свидетельство о постановке организации на учет в налоговом органе;

- копии учредительных документов со всеми изменениями и дополнениями;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя организации (приказ о назначении).

Документы представляются 1 раз, далее по мере внесения изменений.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов нет.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в

предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты имущества, которые могут быть предоставлены в хозяйственное ведение или оперативное управление;

-  с заявлением обратилось лицо, не подтверждающее свои полномочия;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

2.8.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- решение суда;

- просьба заявителя, выраженная в письменном виде.
2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
   2.10.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при  получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги.
 2.11.1.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги. 
2.12.1. На   территории,   прилегающей   к   месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы.

Помещения,   в   которых   предоставляется   муниципальная   услуга,
должны  соответствовать  установленным противопожарным  и    санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
 2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.
2.12.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов.
2.12.5. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.
2.12.6. Места информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.12.7.Кабинеты приема Заявителей обеспечиваются местом для письма и раскладки документов.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

наличие  информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в Администрацию    сельского поселения Семеновка.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги.
Процедура по предоставление объектов  муниципальной собственности  сельского поселения Семеновка в  хозяйственное ведение, оперативное управление включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация заявления на имя Главы сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

подготовка документов;

выдача заявителю документов Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 5.

 3.2. Прием документов, необходимых для выдачи документов .
3.2.1. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют  документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя Главы сельского поселения в произвольной форме в одном экземпляре.

3.2.3. После приема документов и поступления заявления в Администрацию сельского поселения комплект документов передается специалисту  администрации сельского поселения, ответственному за  исполнение данной муниципальной услуге для дальнейшего рассмотрения.

           3.2.4. Регистрация  документов и направление Главе   сельского поселения.

После прохождения контроля документов заявление регистрируется в журнале регистрации входящей документации путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. После рассмотрения документов Глава   сельского поселения наносит резолюцию, и пакет документов поступает специалисту Администрации. Срок выполнения административной процедуры 2 дня.
3.3. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
При приеме документов специалист Администрации  проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления (для заявителей, ходатайствующих о передаче имущества от других организаций, заявление должно быть согласовано с руководителем передающей имущество организации (письменное ходатайство об изъятии имущества и главой     сельского поселения). Если документы не прошли контроль, специалист может в устной форме предложить представить недостающие документы и (или) внести необходимые исправления.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель настаивает на приеме документов, специалист осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный проект письма об отказе направляется  Главе сельского поселения для принятия окончательного решения. 

3.4. Принятие решения о муниципальной услуге по предоставлению информации по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг.
По результатам проверки, специалист  Администрации сельского поселения, ответственный  за  исполнение данной муниципальной услуге, в случае отсутствия оснований для отказа   готовит ответ:

а) для заявителей, впервые заключающих договор хозяйственного ведения или оперативного управления –  проект распоряжения  Администрации о передаче имущества и проект договора хозяйственного ведения (оперативного управления) (приложение N 1, приложение N 2), основанием для заключения которого является распоряжение Администрации   сельского поселения, предписывающее Администрации передать заявителю имущество на праве хозяйственного ведения (оперативного управления), акт приема-передачи (приложение N 3);

б) для заявителей, ходатайствующих о передаче имущества от других организаций, об изъятии имущества  - проект распоряжения Администрации об изъятии имущества и  передаче имущества организации-заявителю;

 Подготовленные  документы, заявление и прилагаемые к нему документы   передает   Главе сельского поселения для окончательного принятия решения.

После  подписания ответа   Главой сельского поселения, специалист Администрации информирует заявителя о необходимости получения ответа письменно. 
Срок выполнения административной процедуры не более 25 дней.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим олрганизациям для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30  дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
3.5. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления  муниципальной услуги.

 Основанием для выдачи документа заявителю является подписание Главой администрации   сельского поселения Семеновка документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
Специалист   Администрации производит регистрацию документов  и выдает их заявителю.

В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Администрации, осуществляется Главой сельского поселения. Текущий контроль осуществляется путем проведения, проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

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

             5.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;


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


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


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены  муниципальными правовыми актами;


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


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

          5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы


1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения Семеновка.  

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 
3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  или 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,  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.


4. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения Семеновка, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  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.  

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация сельского поселения Семеновка, 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.


6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


7. 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.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

БЛОК СХЕМА  

последовательности  административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги




 











                                                                                                                                 Приложение №6
к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

   ШТАМП

Администрации                            Ф.И.О. заявителя

сельского поселения          


Об отказе в предоставлении объектов

муниципальной собственности  
  сельского поселения Семеновка в 

хозяйственное ведение, оперативное

управление

                           Уважаемый(ая)________________!

     Администрация   сельского поселения Семеновка рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в предоставлении объектов муниципальной собственности Великосельского сельского поселения в хозяйственное ведение, оперативное управление.

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава сельского поселения                                      Ф.И.О.

Регистрация заявления





Рассмотрение заявления Главой администрации





Заключение договора  хозяйственного ведения, акта приема передачи, (утверждение  акта приема-передачи)





Распоряжение администрации о закреплении имущества на праве хозяйственного ведения (оперативного управления)








Подготовка проектов документов по результатам рассмотрения документов





Прием заявления и документов





Письменный отказ








Рассмотрение документов специалистом отдела








