УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Верещагинского муниципального района от 01.08.2013 № 322        

Административный регламент   предоставления  муниципальной услуги  
“Прием в муниципальную собственность имущества по договорам безвозмездной передачи” 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги “Прием в муниципальную собственность имущества по договорам безвозмездной передачи” (далее – административный регламент) разработан в целях регламентации деятельности по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", уставом МО “Верещагинский муниципальный район” и определяет стандарт муниципальной услуги,  сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля и порядок обжалования. 
1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) размещен на официальном сайте администрации  Верещагинского муниципального района Пермского края http://www.veradm.ru.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации Верещагинского муниципального района: Управлением имущественных отношений и инфраструктуры администрации Верещагинского муниципального района Пермского края (далее – УИОиИ). 
1.4. УИОиИ расположено по адресу: 617120 Пермский край, г. Верещагино, ул. Ленина, 26.

Режим работы (время местное):

- понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15 часов;

- пятница: с 8.00 до 16.00 часов;
- перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов.

Контакты:

-телефоны: (34254) 3-37-25, 3-32-84, факс 3-65-15
-адрес электронной почты – uioi.ver@yandex.ru
-адрес официального сайта администрации Верещагинского муниципального района в сети “Интернет” - http://www.veradm.ru. 
1.5. Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления).
1.6.Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

1.7. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется УИОиИ.   Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации МО “Верещагинский муниципальный район” с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”.
1.8. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:          

· в устной форме лично, по телефону;

· в письменной форме,  в том числе по адресу электронной почты.

1.9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.

1.10. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование.   








1.11.  Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

· при личном обращении;

· по телефону.

1.12. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.  


1.13. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



1.14. Звонки от заявителей  по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  УИОиИ.  Разговор не должен продолжаться более 5 минут.       


1.15. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя  осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).        



Письменное обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.            

1.16.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее - СМИ).        




1.17.  Публичное письменное информирование может осуществляться путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  МО “Верещагинский муниципальный район”, путем использования информационных стендов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. характеристика муниципальной услуги
2.1.1  Наименование муниципальной услуги:  Прием в муниципальную собственность имущества по договорам безвозмездной передачи.
2.1.2.Муниципальную услугу оказывает УИОиИ.
2.1.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является: 
- направление проекта договора безвозмездной передачи имущества в собственность МО “Верещагинский муниципальный район”;
- отказ в приеме имущества в муниципальную собственность.
2.1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 2.1.5. Срок предоставления услуги - в течение 60 дней со дня получения заявления, при наличии всех документов, достаточных для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем одновременно с заявлением.
Срок предоставления муниципальной услуги продляется на 30 дней, если требуется запросить дополнительные документы и согласования, необходимые для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации). О продлении срока заявитель уведомляется соответствующим извещением.
2.1.6. В случае обращения заявителя через многофункциональный центр результат предоставления муниципальной услуги  выдается через данный многофункциональный центр.
 2.1.7. Время ожидания заявителей для подачи заявления для получения муниципальной  услуги  не должно превышать 15 минут.       



2.1.8. Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут. 
2.1.9. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции.
2.1.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом РФ; 

- федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- положением "О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности МО "Верещагинский муниципальный район" утвержденного решением Земского Собрания Верещагинского муниципального района от 04.02.2013 № 37/489 

2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги
2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявители обращаются в УИОиИ с письменным заявлением о дарении. Примерная форма заявления указана в приложение 1 к настоящему регламенту.
2.3.2. В заявлении должны быть указаны:

а) сведения о заявителе:

полное  наименование, юридический и фактический адрес юридического лица;

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства физического лица;
б) сведения об имуществе, подлежащего передаче в муниципальную собственность, с указанием характеристик, позволяющих его идентифицировать (наименование, местонахождение, кадастровый номер и т.п.).
2.3.3. Для получения муниципальной услуги необходимы документы:

а) копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

б) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
в) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;
г) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

д) если от имени заявителя  действует иное лицо, к заявлению прилагается доверенность на осуществление действий от имени  заявителя, заверенная в установленном порядке;
е) копии правоустанавливающих документов подтверждающие права собственности заявителя на передаваемое имущество.

2.3.4.  Документы,  являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Управление по выбору заявителя посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте, по электронной почте либо в электронном виде через официальный сайт администрации Верещагинского муниципального района, согласно представленным на официальном сайте электронным формам.
2.3.5. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера, присвоенного запросу.

2.3.6. Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов специалистом Управления ответственным за прием и регистрацию документов.

2.3.7. С момента реализации межведомственного информационного взаимодействия УИОиИ с исполнительными органами государственной власти Российской Федерации заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, обязательное предоставление которой не установлено  нормативными правовыми актами, определяющими порядок и условия  предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.3.8. Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении УИОиИ, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3.9. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления, организации), за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных) услуг, утвержденный администрацией Верещагинского муниципального района.

2.3.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено почтовым отправлением по адресу, указанному в п. 1.3. настоящего Регламента. 

2.3.11. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая единый портал государственных и муниципальных услуг, а также через многофункциональный центр.

2.4. Перечни оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги и для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги
2.4.1. Отказ в приеме заявления не предусмотрен. 
2.4.2. В  предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- заявитель обратился с заявлением о передаче имущества, которое в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" не предназначено для решения вопросов местного значения муниципальных районов;

- если в соответствии с действующим законодательством отчуждение данного имущества не допускается.
2.4.3. В предоставлении муниципальной услуги также отказывается в случае непринятия решения Земского Собрания Верещагинского района о принятии имущества в муниципальную собственность.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,  которые включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Данные  помещения оборудуются:

         - противопожарной системой и средствами пожаротушения;
         - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
         - системой охраны.

         2.5.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами. 

         2.5.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы сотрудников. Места ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетами).

         2.5.4. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление данной муниципальной услуги. 
2.5.5. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
2.5.6. Помещения, оборудование и оснащение УИОиИ должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, правилам охраны труда  и лицензионным требованиям. 

2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.6.1. к показателям  доступности и качества услуги относится:
- достоверность результата муниципальной услуги;

- оптимизация и повышение качества оказания муниципальной услуги;

- доступность информации об оказываемой муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;
- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги;

- своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;
- отсутствие жалоб. 

2.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде и в многофункциональных центрах.
2.7.1. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в полном объеме.

2.7.2. Предоставление муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации МО “Верещагинский муниципальный район” с федеральной государственной информационной системой “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)”.

2.7.3. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется с момента заключения соответствующих соглашений, заключаемых УИОиИ  с многофункциональными центрами.

3. Административные процедуры
3.1. Этапы предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- информирование и консультирование  по предоставлению муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги;

- подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.2.  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

(Блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении 2 к административному регламенту)

ЭТАП 1. Информирование и консультирование 
        3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по предоставлению муниципальной услуги  является обращение заявителя. 

         Прием заявителей ведется секретарем УИОиИ в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.

         Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги.

         Консультации проводятся устно.

        3.2.2. Самостоятельное получение заявителем информации о порядке получения муниципальной услуги осуществляется путем ознакомления с информацией размещенных на информационных стендах и на официальном сайте МО “Верещагинский муниципальный район”.
ЭТАП  2. Прием и регистрация заявления
3.2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является поступление в УИОиИ заявления. 
3.2.4. Поступившее заявление регистрируется в журнале входящей корреспонденции УИОиИ.
Секретарь вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. 
Секретарь УИОиИ передает документы в день их поступления начальнику УИОиИ.
3.2.5. Начальник УИОиИ рассматривает заявление и передает её специалисту, ответственному за прием имущества в муниципальную собственность (далее - специалист). Срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
      ЭТАП  3. рассмотрение представленных документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги 

3.2.6. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции УИОиИ.
3.2.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней осуществляет проверку соответствия поступившего заявления требованиям действующего законодательства и на отсутствие оснований, установленных пунктом 2.4.2. настоящего регламента.
3.2.8. В случае наличия оснований, установленных  пунктом 2.4.2. настоящего регламента, в муниципальной услуге отказывается, о чем заявителю в течении 3-х дней направляется уведомление.
ЭТАП 4. подготовка решения Земского Собрания Верещагинского муниципального района
3.2.9. Специалист обеспечивает проведение совместно с передающей стороной осмотр имущества, предлагаемого к передаче в муниципальную собственность, с оформлением акта, в котором должны быть указаны техническое состояние имущества, перечень замечаний, наличие (отсутствие) документации и предложения передающей стороне по устранению замечаний.
3.2.10 Специалист оформляет проект решения Земского Собрания Верещагинского муниципального района о принятии имущества в дар и проект договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность. В случае принятия вышеуказанного решения специалист направляет копию решения и проект договора заявителю для подписания.
3.2.11. Результатом административной процедуры является направление заявителю проекта договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за соблюдением административного регламента осуществляет глава муниципального района – глава администрации Верещагинского муниципального района  
4.2. Начальник УИОиИ осуществляет текущий контроль за соблюдением  и исполнением специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения  граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы УИОиО Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х  муниципальных служащих управления. Проверка предоставления муниципальной  услуги проводится в течение 3-х дней.

4.7. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в предоставлении  муниципальной услуги доводятся до юридических лиц в письменной форме.  

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

4.9. Специалисты УИОиО, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.
5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных  служащих
5.1. Решения УИОиИ, действия или бездействие специалистов УИОиИ,  допущенные в рамках исполнения муниципальной функции, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - жалобу), в том числе и электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

- 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;

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

- 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы заявителя либо об отказе в  удовлетворении жалобы.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почте.

5.6. Если в жалобе  отсутствуют фамилия заявителя, направившего обращение и (или) почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, 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. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке производится в судах в соответствии с их подведомственностью.
Приложение № 1 

к административному регламенту

Начальнику Управления имущественных отношений и инфраструктуры администрации Верещагинского района Пермского края  района

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

________________________________________

                 (Ф.И.О. заявителя, место жительства

                 или полное наименование организации,

                ИНН/КПП, местонахождение организации)

Контактный телефон _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу    принять    безвозмездно    в    муниципальную    собственностьМО     “Верещагинский муниципальный район”     имущество     -  __________________________________________________________________________,

                                                                                                  (наименование имущества)

находящееся по адресу: ___________________________________________________________________________,

                                                                     (местонахождение имущества)

кадастровый номер: _________________________________________________,

                                                                             (при наличии)

принадлежащее мне на праве собственности на основании ______________________________________________________________

К заявлению прилагаются: ______________________________________________

                                                               (указываются документы, прилагаемые к заявлению)

"___" _____________ 20___ г.                                                                                  ______________________ (подпись)

Приложение № 2 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

(Прием в муниципальную собственность имущества по договорам безвозмездной передачи)










основания не имеются                                                                                                  основания имеются




                         положительное решение                                     отрицательное решение


































Предоставление муниципальной услуги завершено








Направление проекта договора заявителю





Подготовка проекта решения и направление его в аппарат Земского Собрания для рассмотрения вопроса





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления и определения наличия оснований установленных    2.4.2.  регламента 








Прием и регистрация заявления








Получение заявления








Начало предоставления муниципальной услуги








