Российская Федерация

Администрация города Змеиногорска

Змеиногорского района

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
16.05.2012                              г. Змеиногорск                                     № 195/1

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Владение, 

пользование и распоряжение имуществом, находящимся 

в собственности муниципального образования город 

Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края» 

 На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановления Администрации города Змеиногорска от 08.07.2011 № 261 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в собственности муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края» (прилагается).

           2.  Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 

Администрации города Змеиногорска
                              А.С. Дударенко  
 

 Голубин В.А.

 2-19-71

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города Змеиногорска
Змеиногорского района Алтайского края 

от 16 мая 2012г. № 195/1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование 

и распоряжение имуществом, находящимся в собственности муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при заключением договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества, не закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.

 1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией  Российской Федерации;
- Гражданским кодексом  РФ;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- Федеральным законом  от 29.07.1998 года №135 – ФЗ  « Об оценочной деятельности в РФ»

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ   "О защите конкуренции";  
- Федеральным законом  от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в Муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Уставом  Муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края;
- Положением «О порядке управления муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края», утвержденного решением Змеиногорского городского Совета депутатов от 20.07.2010 № 42;

- Положением «О порядке определения размера арендной платы за использование находящегося на территории года Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края муниципального имущества, порядке, условиях и сроках её внесения на 2012 год», утвержденного решением Змеиногорского городского Совета депутатов от 27.10.2011 № 75.
1.3. Муниципальную услугу «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального  образования город Змеиногорск исполняет главный специалист по управлению муниципальным имуществом администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.
1.4. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга,  являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги юридические и физические лица могут получить:

- в письменном виде (почтовой связью или лично) обратившись по адресу Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края;
- по электронной почте; 

- на личном приеме в Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края;
- на официальном сайте администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края: администрация-города-змеиногорска.рф.
- в средствах массовой информации;

2.1.2. а) Местонахождение  Администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края: 658480, Алтайский край, Змеиногорский район, г. Змеиногорск, ул. Ленина, 68;

б) Часы работы: с 800 до 1700
 приемные дни: понедельник, среда, пятница;

 перерыв на обед: 1200 -1250; 

 выходные дни: суббота, воскресенье  и праздничные дни;

 в) Справочный телефон (838587) , 21570, 2-19-71; 

 г) Адрес электронной почты: admzmeinogorsk@yandex.ru
2.1.3. При ответе на телефонные звонки специалист  сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

2.1.4. Специалисты при общении с гражданами (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

2.1.5. Письменное информирование граждан об исполнении муниципальной услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, при личном контакте, посредством электронной почты.

2.1.6. Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись, фамилию и номер телефона исполнителя.

2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной функции
2.2.1. Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут;

2.2.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений»;
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги:

2.3.1. Граждане вправе получать на свои письменные обращения письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- письменный ответ не дается, если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если гражданин не предоставил полный перечень учредительных документов.
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в  настоящем административном регламенте;

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям   настоящего административного регламента;

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

заинтересованное лицо не соответствует  требованиям, установленным законодательством Российской Федерации  к  таким  участникам;

невнесение  задатка, если  требование  о внесении задатка  указано в извещении  о  проведении конкурса  или аукциона;

несоответствие заявки  на участие  в  конкурсе  или аукционе  требованиям  конкурсной  документации  либо  документации  об аукционе, в том числе  наличие  в таких  заявках  предложения  о цене договора  ниже начальной  (минимальной)  цены договора (цены лота);

в случае  подачи  заявки на участие  в конкурсе  или аукционе заявителем, не являющимся  субъектом малого и среднего  предпринимательства,  или  организацией, образующей  инфраструктуру  поддержки  субъектов  малого и среднего  предпринимательства, либо  не  соответствующим  требованиям, установленным  частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации», в случае  проведения  конкурса  или  аукциона,  участниками  которого  могут  являться  только  субъекты  малого и среднего предпринимательства  или  организации, образующие  инфраструктуру  поддержки  субъектов  малого и среднего  предпринимательства, в соответствии  с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего  предпринимательства Российской Федерации»;

наличие  решения  о ликвидации  заявителя- юридического лица  или  наличие  решения  арбитражного  суда  о признании  заявителя- юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом  и об открытии конкурсного производства;

наличие  решения  о приостановлении  деятельности  заявителя  в  порядке, предусмотренном  Кодексом  Российской Федерации  об  административных  правонарушениях, на день  рассмотрения  заявки  на  участие  в конкурсе  или  заявки  на участие в аукционе.
2.5. Требования к документам, представляемым для предоставления муниципальной  услуги

Перечень документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении имущества в пользование:

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

2.5.2. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей;

2.5.3. Копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица - для юридических лиц;

2.5.4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

2.5.5. оригинал или нотариальная копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, выданная налоговым органом;
2.5.6. документы, подтверждающие  принадлежность  к субъектам малого и среднего  предпринимательства в соответствии  со статьей  4 Федерального  закона от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ «О развитии  малого и среднего предпринимательства»;

2.5.7. копия  лицензии  на право  осуществления  видов деятельности 

( в случаях, если   деятельность, для осуществления которой  запрашивается имущество, подлежит лицензированию).
2.6. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.6.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

фирменное  наименование, сведения об организационно-правовой  форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица); 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте  жительства ( для физического лица), номер  телефона; 

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом  и   распечатано посредством электронных печатающих устройств;

2.6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется  в 2-х  экземплярах  и подписывается заявителем.

2.7. Требования к месту исполнения муниципальной услуги

2.7.1. Прием граждан осуществляется в помещении, оборудованном столами, стульями.

2.7.2. Рабочее место специалистов, оборудовано персональными компьютерами с доступом к информационно- справочным системам.

2.7.3. Для приема граждан в помещении специально выделены: стол, стулья, писчая бумага и ручка.

2.7.4. Место получения информации об исполнении муниципальной  услуги оборудовано информационным стендом.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, в доверительное управление нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. Подготовка соответствующих распорядительных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду, в безвозмездное пользование, в доверительное управление движимого, недвижимого имущества;

- Подготовка договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления движимого и недвижимого имущества;

- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений;

- Расчет, перерасчет арендной платы, выписка счетов-фактур за аренду, движимого и недвижимого имущества муниципального образования город Змеиногорск Змеиногорского района Алтайского края и учет поступления арендных платежей;
- Обеспечение выполнения установленного задания по поступлению в бюджет муниципального образования платежей от аренды, движимого и недвижимого имущества.
- Формирование и ведение реестра недвижимого имущества;
- Формирование и ведение реестра движимого имущества;
- Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества;
- Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом;
- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество;

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

- Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципального имущества;
- Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества;

- Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества;

- Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество;

- Организация работы по списанию основных средств предприятий и учреждений;
- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления;
- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья;

- Выдача выписок из реестра муниципального имущества.

4.  ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений главным специалистом по управлению муниципальным имуществом администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края, осуществляется главой администрации города Змеиногорска Змеиногорского района Алтайского края.

4.2 Внеплановые проверки осуществляются в случае обращения получателя муниципальной услуги с жалобой на действия (бездействие) специалиста, а также в целях контроля за исполнением вынесенных предписаний.

4.3. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов применяются дисциплинарная,

гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.  ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
       5.1.Заявители имеют право обжаловать действия или бездействие должностных лиц Администрации муниципального образования "город Змеиногорск" участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

- в суде, 

- в досудебном порядке. 

       5.2. Заявители могут обжаловать:  

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.

5.3. 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 муниципальную услугу.

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

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, 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 в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

