[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	02.08.2012
	
	№
	421


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципального имущества 

в доверительное управление»

В целях реализации требований пункта 1 части 1 статьи 6, части 1 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района, утвержденным Постановлением администрации района от 14 июня 2012 года      № 293 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Гайнского муниципального района", администрация Гайнского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит официальному опубликованию на официальном сайте Гайнского муниципального района Пермского края www.gainy.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района Е.А. Никитина.
Глава администрации района                                                                     В.В. Исаев

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в доверительное управление

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципального имущества в доверительное управление устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации  Гайнского муниципального района, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации  с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица – коммерческие организации, за исключением унитарных предприятий, и физические лица - индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении им в доверительное управление муниципального имущества.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1  Информацию о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется специалистом по имуществу:

по телефону  - 8 (34245) 2-18-32.

 В письменном виде по почтовому адресу : 619650, Пермский край, п. Гайны, ул. Кашина,41., каб. № 4.
В письменном виде на электронный адрес (электронную почту): oer-gainy@mail.ru и на официальном сайте администрации Гайнского муниципального района в сети Интернет www.gainy.ru (далее - официальный сайт).

 Местонахождение: 619650, Пермский край, п. Гайны, ул. Кашина, 41, каб. № 4.
Режим работы:

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.

1.3.2 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут. 

1.3.3 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления, заявитель может получить, направив обращение по электронной почте. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится предоставленный им пакет документов. Информирование заявителя осуществляется в режиме реального времени или не позднее пяти рабочих дней с момента получения сообщения. Ответ на письменное обращение может быть направлен электронной почтой в адрес заявителя, при наличии выраженного волеизъявления заявителя в обращении, в сроки установленные настоящим административным регламентом.

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
В сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации Гайнского района, а также следующая информация:
а)Текст административного регламента;

б)краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в)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 Гайнского муниципального района.
Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является Отдел развития коммунальной ннфраструктуры администрации Гайнского муниципального района (далее - Отдел), Комиссия по проведению торгов (далее – Комиссия).

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является заключенный договор доверительного управления муниципального имущества муниципального образования Гайнского района.
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 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный Законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- 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»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ ФАС от 10.02.2010г. № 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 «Об управлении имуществом» муниципального образования  Гайнского муниципального района, утвержденное решением Земского собрания Гайнского муниципального района от 22.03.2006г. № 13 (в редакции от 31.01.2011 № 470)
2.7. Перечни документов, необходимые 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 Гайнского муниципального района;
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 не полный 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 муниципальнных 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 30 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 Гайнского муниципального района заявителей с Заявлениями, включающим 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 Гайнского муниципального района , регистрирует его и присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.1.3. Зарегистрированное Заявление не позднее следующего дня передается на рассмотрение главе администрации района.
 После  рассмотрения  главой муниципального района – главе администрации района зарегистрированное заявление передается в Отдел.

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 заведующему отделом. 

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 заведующему отделом.

3.2.2. Заведующий отделом после рассмотрения заявлений передает его  ведущему специалисту по управлению имуществом документы для рассмотрения.

3.2.3. Ведущий специалист 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 Гайнского района 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 администрации района 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 Гайнского района.
3.2.5. Проект решения ведущего специалиста по управлении имуществом района о передаче муниципального имущества в доверительное управление вносится в установленном порядке на рассмотрение.
3.2.6. Подписанное решение Администрации Гайнского района 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 района;
- 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 отдел решения главы района 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. Заведующий отделом передает Решение или документы об отказе в день их получения специалисту по имуществу на подготовку постановления Администрации Гайнского района 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 Заведующий отделом передает проект постановления на подписание главе муниципального района -  либо при наличии замечаний к проекту возвращает его ответственному исполнителю на доработку.

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 муниципального района - главе администрации района.

Максимальный срок рассмотрения проекта постановления Заведующим отделом и подписания его главой муниципального района - 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 муниципального района  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 Гайнского муниципального района  подлежит государственной регистрации в порядке, установленном законодательством.

3.4.4. Экземпляр договора доверительного управления подлежит хранению в отделе развития коммунальной инфраструктуры администрации Гайнского муниципального района.
3.4.5. Результатом административной процедуры является заключение договора.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности исполнения ответственными должностными лицами администрации Гайнского района положений настоящего Регламента, осуществляют заведующий отдела, глава района , (заместитель главы района).  

4.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение требований настоящего Регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

4.5. Ответственность специалиста администрации Гайнского муниципального района предусматривается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия администрации  Гайнского района, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностных лиц администрации в досудебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение заявителя с жалобой лично (устно) или поступление письменного предложения, заявления или жалобы (далее - письменное обращение).
Предметом досудебного обжалования могут являться решения, принимаемые администрацией Гайнского района, нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в Регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц администрации Гайнского района, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней со дня регистрации такого обращения.

В случае если по жалобе требуется направить запрос, провести проверки или обследования, срок ее рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

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 её регистрации.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

1) наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

2) обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения обращения главой  Гайнского муниципального района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю по почте.

5.7. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. Администрация Гайнского муниципального района при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Гайнского муниципального района  или заместитель главы района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрации Гайнского района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.13.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
                                                                             Главе администрации Гайнского                             

                                                          муниципального района 

                                      Исаеву В.В.             

                                                                   от _________________________

Заявление

Прошу передать в доверительное управление __________________________________

__________________________________________________________________,

                                             (наименование муниципального имущества)
находящееся по адресу______________________________________________________,
на срок _____________________________________________________________________,

для использования под ______________________________________________________.

"____"______________ 20__г.                                                   _________________________

                                                                                                                        (подпись)




















































