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Администрация Магинского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.07.2014                                                                                                       № 53п 

п. Маго

Об утверждении Административного  регламента предоставления   муниципальной   услуги  «Прием   заявлений   и   принятие   решений   о   предоставлении   физическим   или   юридическим   лицам   во   владение,  пользование   или   собственность   муниципального   имущества (кроме   земельных участков)»

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и   муниципальных   услуг », Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Магинского сельского поселения, решением Совета депутатов Магинского городского поселения от 28.06.2005 № 42 «Положение о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, порядке и условиях его приватизации»,  администрация Магинского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить прилагаемый проект Административного  регламента   предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и принятие   решений о предоставлении   физическим  и  юридическим  лицам  во  владение,  пользование  или  собственность муниципального имущества (кроме земельных участков».

          2. Опубликовать настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги в Сборнике нормативных правовых актов Магинского сельского поселения.

          3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста по имущественным  отношениям администрации Магинского сельского поселения Захарову Л.Я.

          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава сельского  поселения            В.Е. Мавровский       
                                                                                                     УТВЕРЖДЕН 
                                                                    постановлением администрации  Магинского сельского поселения

                                                                                                                             от  01.07.2014       №  53п                                                                                      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной   услуги « Прием   заявлений   и   принятие    решений   о   предоставлении   физическим   и   юридическим   лицам   во   
владение,  пользование   или   собственность   муниципального   имущества   (кроме   земельных   участков)»

          1. Общие положения

          1.1. Административный  регламент  администрации Магинского сельского поселения по  предоставлению   муниципальной   услуги  – «Прием   заявлений   и   принятие   решений   о   предоставлении   физическим   и   юридическим   лицам   во владение,  пользование или собственность муниципального   имущества  ( кроме   земельных   участков )» (далее - административный  регламент), разработан в целях повышения качества  предоставления   и  доступности  муниципальной   услуги  (далее -  муниципальная   услуга), создания комфортных условий для получения  муниципальной   услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Магинского  сельского поселения, ее должностных  лиц.

          1.2.  Муниципальную   услугу  предоставляет администрация Магинского сельского поселения.

          1.3. Исполнение  муниципальной  функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ  и  нормативными правовыми актами администрации Магинского сельского поселения.

          1.4. Получателем  муниципальной   услуги  являются  физические   и     (или)  юридические   лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности. 

          1.5. Информирование  о порядке  предоставления  муниципальной   услуги  осуществляется  администрацией Магинского сельского поселения: 

-  посредством размещения информации, в том числе о графике  приема  заявителей  и  номерах телефонов для справок (консультаций);

- на информационных стендах в помещении администрации по работе с обращениями граждан.

          1.6. Информирование о порядке  предоставления   муниципальной   услуги  производится по адресу: ул. Советская. 53 п. Маго Николаевский район Хабаровского края, 682460

Телефон: (42135) 34-2-04

E-mail: –buh_mago@ mail.ru

график работы: понедельник-пятница: с 09:00 до 17:00 часов 

перерыв на обед: с 13:00 до 14:00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье

         2. Стандарт  предоставления   муниципальной   услуги 

         2.1. Муниципальная   услуга  « Прием   заявлений   и   принятие   решений   о   предоставлении   физическим   и   юридическим   лицам   во   владение, пользование или собственность   муниципального   имущества  (кроме   земельных   участков)» предоставляется: гражданам РФ  и  (или)  юридическим  лицам, а также их законным представителям, действующим на основании доверенности 

         2.2. В рамках  предоставления   муниципальной   услуги  осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения (п.3 ч.1 ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ), отнесенных к компетенции администрации Магинского сельского поселения.

         2.3. Результатом  предоставления   муниципальной   услуги  является:  принятие   решения   о   предоставлении   физическим   или   юридическим   лицам  во владение,  пользование,  собственность   муниципального   имущества.

          2.4. Сроки  предоставления   муниципальной   услуги  30 дней.

          2.4.1. Перечень оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги: 

а) в  собственности   муниципального  образования отсутствуют объекты  муниципального  недвижимого  имущества, информация по которым запрашивается;

б) документы Заявителем оформлены ненадлежащим образом.

в) объект не включен в программу приватизации объектов  муниципальной   собственности.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления  муниципальной   услуги  являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого  и  среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного  и   муниципального   имущества »»;

- Приказ Федеральной Антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 года № 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»; 

- «Положение о порядке владения, пользования и  распоряжения муниципальным имуществом, порядке и  условиях его приватизации», утвержден  решением  Совета депутатов от 28.06.2005. № 42;

- Устав Магинского сельского поселения;

- Настоящий Административный  регламент. 

        
2.6. Описание документов, необходимых для оказания  муниципальной   услуги, направляемых в адрес администрации Магинского сельского поселения.

          2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о  принятии   решения   о   предоставлении  физическим  и юридическим  лицам во  владение, пользование  или  собственность  муниципального  имущества является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленные лично или  направленные почтовым отправлением.

          2.6.2. Заявитель  или   лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в администрацию  заявление о предоставлении во   владение,  пользование  или  собственность муниципального  имущества.

К  заявлению  прилагаются:

а) для  юридических   лиц – копия  свидетельства о государственной регистрации  юридического   лица;

б) для индивидуальных предпринимателей - копия свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

в) для  физических   лиц  – копия паспорта.

К  заявлению  прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).

При отсутствии в  заявлении  указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

          2.6.3.  Заявление   о   предоставлении   муниципальной   услуги  заполняется на русском языке, не допускается использование сокращений слов  и  аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя  юридического   лица). 

          2.6.4. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

          Администрации сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов  и  сведений, которые могут быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия.

          2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявления   о   предоставлении   муниципальной   услуги  составляет 30 минут. 

          2.8. Заявление   о   предоставлении   муниципальной   услуги  регистрируется в день поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

          2.9. Требования к местам исполнения  муниципальной  услуги.

          Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

          Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями  и  столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

- сведения о нормативных актах по вопросам исполнения  услуги;

- перечень документов, необходимых для  предоставления   услуги, в соответствии с п.2.6. настоящего административного  регламента;

- адреса, телефоны  и  время  приема  администрации;

-часы  приема  специалистов в соответствии с п. 3.3. настоящего административного  регламента.

          Места для заполнения  заявлений  оборудуются стульями, столами  и  обеспечиваются образцами  заявлений.

          Кабинеты, предназначенные для  приема  заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

          2.10. Показателями доступности  и  качества  муниципальной   услуги  является:

- открытый доступ для заявителей  и  других  лиц  информации о порядке  и  сроках  предоставления   муниципальной   услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных  лиц;

- соблюдение стандарта  предоставления   муниципальной   услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных  лиц  администрации Магинского сельского поселения при  предоставлении   муниципальной   услуги.
          3. Состав, последовательность  и  сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Описание последовательности действий при  предоставлении   муниципальной   услуги:

-  прием   и  регистрация  заявления;

- рассмотрение  заявления   и   принятие   решения   о   предоставлении   физическим   и   юридическим   лицам   во   владение,  пользование   или   собственность   муниципального   имущества  на предмет соответствия требованиям;

-  принятие   решение  о проведении торгов;

-  уведомление заявителю;

         
3.2.  Прием   и  регистрация  заявления   и  документов.

         
3.2.1. Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем  заявления, предусмотренного пунктом 2.6.2.административного  регламента, в администрацию лично либо направление  заявления  посредством почтовой связи  или  в форме электронного документа.

 
Прием   заявлений  Заявителей для получения  услуги  осуществляется в администрации Магинского сельского поселения (в рабочие дни понедельник- пятница с 09:00 до 17:00  перерыв с 13-00 до 14-00 часов; выходной: суббота, воскресенье; по адресу: п. Маго, ул. Советская, 53).

Специалист администрации регистрирует  заявление  в журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера  и  даты поступления документа, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о  принятии   заявления.

          3.2.2. Рассмотрение  заявления  на соответствие требованиям административного  регламента:

Специалист администрации в течение 3 дней со дня регистрации  заявления  рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги.

          В случае наличия оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги  специалист в течение 3 дней со дня регистрации  заявления  информирует Заявителя либо его представителя об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  в письменном  или  электронном виде.

          В случае отсутствии оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги, специалист определяет форму проведения торгов по продаже , права заключения договора аренды, договора безвозмездного  пользования, договора доверительного управления  имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав  владения   и  (или)  пользования  в отношении  муниципального   имущества   или  форму проведения торгов по продаже  муниципального   имущества, при наличии его включенного в программу приватизации объектов  муниципальной   собственности. 

          Заявителю направляется уведомление о проведении торгов.

          3.2.3. В случае отсутствия необходимости проведения торгов специалист администрации в течение 3 дней осуществляет подготовку правового акта администрации сельского поселения  о   предоставлении  испрашиваемого  имущества во владение, пользование, собственность.

          3.2.4. Выдача (направление) заявителю принятого правового акта администрации сельского поселения. Оформленная в установленном порядке заверенная копия правового акта администрации сельского поселения в семидневный срок выдается специалистом администрации заявителю в двух экземплярах.

          3.3. График работы администрации:

понедельник-пятница: с 09:00 до 17:00 часов 

перерыв на обед: с 13:00 до 14:00 часов

выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон: 8(42135)34- 2-04. 

Адрес электронной почты администрации Магинского сельского поселения: 

buh_mago@ mail.ru

         4. Порядок и формы контроля за исполнением  муниципальной   услуги 

          4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  услуги, осуществляется специалистом по имущественным отношениям, главой администрации.

          4.2. Проверки могут быть:

- плановые, не реже одного раза в год;

- внеплановые, по конкретным обращениям граждан.

Результаты проведенных проверок оформляются документально в установленном порядке для  принятия  мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением   услуги  (комплексные проверки),  или  вопросы, связанные с исполнением той  или  иной административной процедуры.

          4.3. За ненадлежащее исполнение требований указанного административного  регламента  специалист, ответственный за  предоставление   муниципальной   услуги, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации  и  Хабаровского края о  муниципальной  службе.

          4.4. Контроль за исполнением  услуги  осуществляется заявителем путем получения устной и письменной информации о выполнении административных процедур.

          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) администрации Магинского сельского поселения, а также должностных  лиц  администрации Магинского  сельского поселения.

          5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными  правовыми актами для  предоставления   муниципальной   услуги;

4) отказ в  приеме  документов,  предоставление  которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными  правовыми актами;

6) затребование с заявителя при  предоставлении   муниципальной   услуги  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  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. Заявитель вправе обратиться к главе администрации сельского поселения лично  или  направить письменное обращение.

          5.3. Личный  прием  заявителей проводится главой администрации сельского поселения.

          5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную   услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего  муниципальную  услугу.

          5.4.1. 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.

          5.5. Письменные обращения не рассматриваются по существу  и  заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении обжалуется судебное  решение;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и  имуществу  должностного  лица , а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

-текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия  и  почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы  или  обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную  или  иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

          5.6. В ходе личного  приема  заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в администрацию сельского поселения.

          5.7. Жалоба,  поступившая в администрацию Магинского сельского поселения 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.

          5.8. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

          5.9. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

          5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное  лицо  принимает одно из следующих  решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого  решения, исправления допущенных администрацией Магинского сельского поселения опечаток  и  ошибок в документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие)  и   решения  должностных  лиц  администрации Магинского сельского поселения осуществляемые (принимаемые) при  предоставлении   муниципальной   услуги  соответствующих судах общей юрисдикции в порядке  и  сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
                                                                                          Приложение № 1

к административному  регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПО ИСПОЛНЕНИЮ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ   УСЛУГИ

Поступление заявления (запроса) в администрацию Магинского сельского поселения.

Регистрация  заявления  (запроса) в журнале входящей корреспонденции  и  

передача его на рассмотрение главе администрации Магинского сельского поселения.

Передача  заявления  (запроса) с резолюцией главы администрации Магинского сельского поселения специалисту по имущественным отношениям (исполнителю).

Регистрация  заявления  (запроса).

Проверка исполнителем  заявления  (запроса)  и  прилагаемых к нему документов на предмет соответствия требованиям настоящего  Регламента.

Принятие   решение  о проведения торгов.

Уведомление заявителю.

В случае отсутствия необходимости проведения торгов подготовки правового акта администрации сельского поселения  о предоставлении  испрашиваемого имущества во владение, пользование, собственность.

Выдача (направление) заявителю принятого правового акта администрации сельского поселения

