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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  ВИЛЬВЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ДОБРЯНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

24.02.2014                                                                                                      № 18
Об  утверждении  административного

регламента  по предоставлению

муниципальной  услуги 

«Предоставление  в доверительное

управление муниципального

имущества»    
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и на основании Постановления администрации Вильвенского  сельского поселения от 21.05.2012 года N 32 "Об утверждении перечней муниципальных услуг администрации Вильвенского сельского поселения", Постановления администрации Вильвенского сельского поселения от 18.05.2012г. № 33 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг" постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление в доверительное управление муниципального имущества".

2. Постановление обнародовать  и  разместить на официальном сайте администрации Вильвенского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Контроль за исполнением Постановления возложить на главного  бухгалтера администрации   Вильвенского сельского поселения.

Глава Вильвенского

сельского поселения:                                                                             А.В.Луц
УТВЕРЖДЕН

Постановлением

администрации Вильвенского сельского поселения

от 24.02.2014 № 18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

В доверительное управление  МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА "

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление в доверительное управление муниципального имущества" (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Вильвенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения "Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района", установленного п. 3 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

Регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в доверительное управление (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего Регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Предоставление в доверительное управление муниципального имущества ".

1.3. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет бухгалтерия  администрации  Вильвенского сельского поселения: п. Вильва, ул. Широкая, д.1,Добрянский район, Пермский край, 618735.

График (режим) работы бухгалтерии  администрации  Вильвенского сельского поселения осуществляется согласно графику (режиму) работы администрации Вильвенского  сельского поселения
График работы:

понедельник - пятница: 09.00-17.00 часов;

суббота, воскресенье: выходные дни;

обед: 13.00-14.00 часов.

Справочные телефоны: 8 (34265) 7-36-32, факс: 7-36-33.

Адрес электронной почты: apm.vilva@yandex.ru.

Адрес официального сайта администрации Вильвенского сельского  поселения 

http: //dobryanka-city. ru / vilvenskoe/

1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами бухгалтерии  администрации  Вильвенского сельского поселения   при непосредственном личном контакте с заявителями на предоставление муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

1.4.1. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.

1.4.2. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.

1.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами бухгалтерии  администрации  Вильвенского сельского поселения, предоставляющим муниципальную услугу.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения функции путем использования средств телефонной связи (по номерам телефонов для справок), личного посещения или по электронной почте.

Специалист бухгалтерии  администрации  Вильвенского сельского поселения, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

1.5.1. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается главой  Вильвенского сельского поселения и направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения в администрацию Вильвенского  сельского поселения.
1.5.2. При консультировании по электронной почте заявителю дается ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения в администрацию Вильвенского  сельского поселения.
1.5.3. Лица, обратившиеся в бухгалтерию, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) по иным вопросам, относящимся к настоящему Административному регламенту.

1.5.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно и в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в администрацию поселения.

1.7. На информационных стендах в помещении администрации поселения и на официальном сайте администрации Вильвенского  сельского поселения размещаются:

         а) текст настоящего Регламента;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в доверительное управление.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация Вильвенского сельского поселения.

Ответственными структурными подразделениями за предоставление муниципальной услуги являются бухгалтерия администрации Вильвенского сельского поселения (далее - бухгалтерия), комиссия по проведению торгов (далее - Комиссия).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключенный договор доверительного управления муниципальным имуществом Вильвенского  сельского поселения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать:

- в части рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и подготовки проекта решения о передаче муниципального имущества в доверительное управление и внесения проекта в установленном порядке на рассмотрение - 15 рабочих дней от даты поступления в отдел заявления;

- в части принятия решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора - 7 рабочих дней от даты поступления в отдел решения о передаче муниципального имущества в доверительное управление;

- в части подготовки проекта договора и его подписания - в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола конкурса или аукциона.

2.5. Перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении государственной услуги, и максимальные сроки их выполнения приведены в разделе III настоящего Регламента.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 22.07.2008 N 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";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Приказ ФАС от 10.02.2010 N 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";

- решения Совета депутатов Вильвенского сельского поселения.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении муниципального имущества в доверительное управление;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, сформированная не позднее чем за 30 дней до обращения в администрацию Вильвенского сельского поселения;
3) копии учредительных документов (для юридических лиц), заверенные в установленном законом порядке.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на заключение договора;

2) представлен неполный пакет документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

3) имущество, испрашиваемое в доверительное управление:

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

- планируется к использованию или используется для муниципальных нужд, и передача его в доверительное управление не предполагается.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявлений заявителя на предоставление муниципальной услуги:

- поступившее заявление регистрируется в день поступления.

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения  административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

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

- подготовка проекта договора и его подписание.

3.1. Административная процедура "Прием и регистрация документов заявителя".

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию Вильвенского сельского поселения заявителей с заявлениями, включающими в себя в качестве приложений документы, указанные в п. 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. В день получения заявления специалист, ответственный за делопроизводство в администрации Вильвенского сельского поселения, регистрирует его и присваивает самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства.

3.1.3. Зарегистрированное заявление не позднее следующего дня передается на рассмотрение главе поселения.

После рассмотрения главой поселения - зарегистрированное заявление передается в бухгалтерию.

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.

3.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированного Заявления в бухгалтерию поселения.

3.2. Административная процедура "Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги".

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявлений на рассмотрение в бухгалтерию поселения.

3.2.2. Специалист бухгалтерии по управлению имуществом рассматривает документы, представленные заявителем, на предмет их соответствия требованиям, установленным законодательством и настоящим Регламентом, и готовит проект решения, подписанный главой района, о передаче муниципального имущества в доверительное управление либо готовит проект отказа в предоставлении имущества в доверительное управление в течение 14 календарных дней с момента получения документов.

3.2.4. Решение об отказе администрации Вильвенского сельского поселения о передаче имущества в доверительное управление принимается в случае, если:

1) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя на заключение договора;

2) не представлены все документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Регламента;

3) имущество, о передаче в доверительное управление которого просит заявитель:

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

- планируется к использованию или используется для муниципальных нужд, и передача его в доверительное управление не предполагается.

Максимальный срок рассмотрения документов на предмет их соответствия установленным требованиям и подготовки проекта постановления главы Вильвенского сельского поселения о передаче муниципального имущества в доверительное управление либо отказа в предоставлении имущества в доверительное управление не может превышать 10 рабочих дней от даты поступления документов в администрацию Вильвенского сельского поселения.

3.2.5. Проект решения ведущего специалиста по управлению имуществом района о передаче муниципального имущества в доверительное управление вносится в установленном порядке на рассмотрение.

3.2.6. Подписанное решение администрации Вильвенского сельского поселения об отказе в передаче имущества в доверительное управление (далее - решение об отказе) передается в день его подписания специалисту, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление его заявителю с указанием причины отказа в течение 2 рабочих дней. Вместе с решением об отказе ответственный исполнитель направляет заявителю представленные им документы.

3.2.7. Результатом административной процедуры является:

- внесение в установленном порядке проекта решения о передаче муниципального имущества в доверительное управление, которое оформляется постановлением главы администрации Вильвенского сельского поселения ;

- направление заявителю решения об отказе в передаче имущества в доверительное управление.

3.3. Административная процедура "Принятие решения о проведении (об отказе в проведении) конкурса или аукциона".

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в бухгалтерию решения главы Вильвенского сельского поселения о передаче муниципального имущества в доверительное управление (далее - Решение) либо документов об отказе в принятии решения о передаче муниципального имущества в доверительное управление (далее - документы об отказе).

3.3.2. Специалист по имуществу подготавливает постановление администрации Вильвенского сельского поселения о проведении конкурса или аукциона на право заключать договор.

3.3.3. Специалист по имуществу готовит проект постановления о проведении конкурса или аукциона (об отказе в проведении конкурса или аукциона) в течение 2 рабочих дней с момента получения документов и передает проект постановления на рассмотрение заведующему отделом.

3.3.4. По итогам рассмотрения специалист по имуществу передает проект постановления на подписание главе Вильвенского сельского поселения.

При наличии замечаний к проекту постановления специалист по имуществу дорабатывает проект. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. После устранения замечаний ответственный исполнитель направляет доработанный проект главе Вильвенского сельского поселения - главе Вильвенского сельского поселения. 

Максимальный срок рассмотрения проекта постановления и подписания его главой Вильвенского сельского поселения - 2 рабочих дня.

Подписанное постановление передается специалисту по имуществу в день его подписания.

Специалист по имуществу обеспечивает направление заявителю решения об отказе в передаче муниципального имущества в доверительное управление с указанием причины отказа в течение 1 рабочего дня со дня принятия постановления.

3.3.5. Результатом административной процедуры является:

- принятие постановления о проведении конкурса или аукциона;

- принятие решения об отказе в проведении конкурса или аукциона.

3.4. Административная процедура "Подготовка проекта договора и его подписание".

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола конкурса или аукциона.

На основании протокола конкурса или аукциона ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта договора в течение трех рабочих дней с даты подписания протокола и направляет на подпись главе муниципального района.

3.4.2. Договор, подписанный главой Вильвенского сельского поселения, подписывается заявителем. Специалист по имуществу после подписания сторонами договора выдает соответствующий договор на руки заявителю.

3.4.3. Передача в доверительное управление недвижимого имущества, находящегося в собственности Вильвенского сельского поселения, подлежит государственной регистрации в порядке, установленном законодательством.

3.4.4. Экземпляр договора доверительного управления подлежит хранению в бухгалтерии администрации Вильвенского сельского поселения 
3.4.5. Результатом административной процедуры является заключение договора.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами уполномоченного органа положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами уполномоченного органа осуществляет глава  Вильвенского  сельского поселения.

4.2. Должностные лица и специалисты, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления услуги в пределах отдельных этапов, административных процедур и действий, которые осуществляются в рамках предоставления Муниципальной услуги непосредственно ими или с их участием, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

4.3. 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных лиц уполномоченного органа.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги устанавливаются планом работы Администрации. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки могут проводится не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

Муниципальную услугу, и его должностных лиц.

5.1.1. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.1.2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.1.4. При обращении потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

5.1.7. Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.1.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.1.10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.1.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимают решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.1.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа), направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

5.1.13. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги в судебном или досудебном порядке.

5.1.14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

5.1.15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

5.1.16. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.1.17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление в доверительное

 управление муниципальным имуществ"

                                          Главе администрации Вильвенского
                                                                   сельского поселения 

                                                                                              Луцу А.В.
                                                                                              от ____________________

Заявление

Прошу передать в доверительное управление _________________________________

__________________________________________________________________________,

                  (наименование муниципального имущества)

находящееся по адресу: ___________________________________________________,

на срок ___________________________________________________________________

для использования под ____________________________________________________.

"___" _______________ 20__ г.                         _____________________

                                                                                           (подпись)

