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Администрация Карагинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
       «06» декабря  2010 г.                                                 №  280   

п. Оссора

Об утверждении административного регламента

исполнения Администрацией Карагинского

муниципального района муниципальной услуги

по закреплению муниципального  имущества на 

праве оперативного управления или праве 

хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями

и предприятиями Карагинского муниципального района

   
Руководствуясь Постановлением №142 от 19 августа 2008 года «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района», в соответствии с решением комиссии по проведению административ​ной реформы в Карагинском муниципальном районе от 21.07.2010г.

      ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент исполнения Администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по закреплению муниципального  имущества на праве оперативного управления или праве хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями и предприятиями Карагинского муниципального района.


2. Контроль за выполнением настоящего постановления возлагается на руководителя Управления ЖКХ и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципально​го района Притчину Л.Н.


3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района www.karadm.ru 
Глава Карагинского

муниципального района 





В.И. Никора
Административный регламент

исполнения Администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по закреплению муниципального  имущества на праве оперативного управления или праве хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями и предприятиями Карагинского муниципального района
 Раздел I. Общие положения

1.1
Административный регламент Администрации Карагинского муниципального района (далее - Административный регламент) исполнения муниципальной услуги по закреплению муниципального имущества на праве оперативного управления или праве хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями и предприятиями Карагинского муниципального района (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества управления муниципальным имуществом, находящимся в собственности Карагинского муниципального  района.

1.2. В настоящем регламенте под закреплением муниципального имущества на праве оперативного управления или хозяйственного ведения (далее - Закрепление) за муниципальными учреждениями (далее – МУ) или предприятиями (далее – МУП) Карагинского муниципального района понимается принятие решения о Закреплении за МУ и МУП и передача объектов недвижимого и движимого имущества муниципальной собственности Карагинского муниципального района (далее - Объекты муниципальной собственности) с баланса одного юридического лица муниципальной формы собственности (далее - Организация) на баланс МУ и МУП на безвозмездной основе. 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Муниципальная услуга по Закреплению муниципального  имущества на праве оперативного управления или праве хозяйственного ведения за МУ и МУП Карагинского муниципального района исполняется Администрацией Карагинского муниципального района (далее - Администрация) через ее структурное подразделение – Управление жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности Администрации Карагинского муниципального района (далее – Управление), в ведомственной подчиненности которого находятся МУ и МУП, имеющие намерение передать и принять имущество. При исполнении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с МУ и МУП  Карагинского муниципального района, осуществляющими прием и передачу имущества.
2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994г. № 51-ФЗ;


- Уставом Карагинского муниципального района, зарегистрированным 25.11.2005г. за № 82502000200500 Главным управлением Министерства юстиции РФ по Дальневосточному федеральному округу; 


- Положением «Об Управлении Жилищно-коммунальным хозяйством и муниципальной собственности Администрации Карагинского муниципального района», утвержденным распоряжением Главы
Карагинского муниципального района от 01.11.2008г. № 213;


- Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Карагинского муниципального района», принятым Советом депутатов Карагинского муниципального района от 25.12.2008г. № 194;


- Положением «О порядке создания, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений в Карагинском муниципальном районе», принятым Советом депутатов Карагинского муниципального района от 11.03.2010г. № 344;


-  Положением «О порядке создания, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий в Карагинском муниципальном районе», принятым Советом депутатов Карагинского муниципального района от 11.03.2010г. № 343;


- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом. 

2.3. Муниципальная услуга исполняется при создании МУ (МУП), а также в процессе их деятельности. 
2.4. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- распоряжение Главы Карагинского муниципального района (далее – Глава района) о закреплении объектов муниципальной собственности на праве хозяйственного ведения или оперативного управления;

- уведомление о невозможности осуществления закрепления объектов муниципальной собственности за МУ (МУП). 

2.5. Муниципальная услуга исполняется  безвозмездно. 
Подраздел 1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
2.1.1. Местонахождение и справочные телефоны Управления ЖКХ и муниципальной собственности Администрации Карагинского муниципального района для получения устной информации, связанной с осуществлением муниципальной услуги: 

Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул.Советская, 37,                                            кабинет № 3

Часы работы и приема посетителей в Управлении:  
Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота-воскресенье – выходные дни.

Телефон (841545)41-422, телефон/факс (841545)41-363.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления, участвующие в исполнении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист Управления осуществляет не более 10 минут.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.1.2. Местонахождение Администрации Карагинского муниципального района и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам исполнения муниципальной услуги (далее – Обращение): 
Камчатский край, Карагинский район, п.Оссора, ул.Советская, 37.

688700, Камчатский край, Карагинский район, п.Оссора, ул.Советская, 37,

Администрация Карагинского муниципального района (приемная).
Электронный адрес для направления обращений: glava@karadm.ru
Телефон (841545)41-344 - приемная, телефон/факс (841545)41-298

Сайт администрации Карагинского муниципального района: www.karadm.ru
Режим работы: 
Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.
Суббота-воскресенье – выходные дни.

В письменном Обращении указываются: наименование Организации, фамилия, имя, отчество соответствующего руководителя Организации, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть Обращения, подпись заявителя, дата Обращения, номер контактного телефона заявителя.

К письменному Обращению в случае необходимости в подтверждение изложенных в нем фактов прилагаются соответствующие его  содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.

К письменному Обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени Организации без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего Обращение.
Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.1.3. Заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

1) учредительные документы передающей и принимающей сторон (в том числе свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, выписка из ЕГРЮЛ);

2) письменное обращение Организации по вопросу передачи Объектов муниципальной собственности (приложение № 1 к Административному регламенту); 

3)
сведения, позволяющие однозначно индивидуализировать закрепляемое имущество, включающие, в том числе, наименование имущества, индивидуальные номера (заводские, регистрационные, серийные, инвентарные и т.п.), описание имущества, место его нахождения, стоимостные характеристики на последнюю отчетную дату и т.д. (приложение № 2 к Административному регламенту); 

4) письменное обращение МУ (МУП), имеющего намерение принять на свой баланс имущество (приложение № 3 к Административному регламенту).
Подраздел 2. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.2. Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 30 дней с даты поступления в Администрацию документов, указанных в пункте 2.1.3  раздела II настоящего Административного регламента.
Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для приостановления  оказания  муниципальной услуги является:

 1) необходимость подготовки дополнительных запросов для уточнения   информации;  

2)  неполучение информации на запросы в течение  15 дней.

2.3.2. Основанием  для отказа в оказании  муниципальной услуги является:

1) отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект;

2) отсутствие документов, перечисленных в п. 2.1.3. раздела П настоящего регламента.
Подраздел 4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги утверждаются Постановлением Главы Карагинского муниципального района.
Раздел III. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация Обращения;

- рассмотрение Обращения;

- издание распоряжения Главы (либо подготовка обоснованного отказа в закреплении имущества за МУ (МУП)); 

- внесение сведений в Реестр объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района;  

- непосредственная передача объектов.

Подраздел 1. Прием и регистрация Обращения
3.1.1. Основанием для рассмотрения вопроса о закреплении имущества, находящегося в муниципальной собственности Карагинского муниципального района за МУП и МУ является поступление в Администрацию обращения Организации.
3.1.2. Лицом, ответственным за прием и регистрацию Обращения является должностное лицо, ответственное за делопроизводство Администрации.

3.1.3. Обращение может быть передано следующими способами:

- доставкой;  

- почтовым отправлением, направленным по адресу Администрации. 

Обращение подается уполномоченным представителем Организации в письменном виде с приложением документов, указанных в пункте 2.1.3 раздела II настоящего Административного регламента. 

Поступившее в Администрацию обращение Организации должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует в день его поступления (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение Главе района либо лицу, исполняющему его обязанности. Максимальный срок выполнения административной процедуры – три рабочих дня.
Подраздел 2. Рассмотрение Обращения

3.2.1.
Рассмотрение обращения о Закреплении имущества по поручению Главы района либо лица, исполняющего его обязанности, осуществляет Управление, к основным функциям которого относится подготовка заключений и оформление проектов распоряжений по Закреплению объектов муниципальной собственности.  

3.2.2. Руководитель Управления (лицо, его замещающее) поручает рассмотрение обращения по вопросу передачи имущества сотруднику Управления, в должностной инструкции которого указаны функции по оформлению Закрепления объектов муниципальной собственности (далее – должностное лицо Управления). 

3.2.3. Должностное лицо Управления рассматривает обращение по вопросу передачи объектов имущества в течение 20 дней со дня его регистрации в Администрации. 

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо непредставления полного комплекта документов  должностное лицо Управления должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания не устранены, должностное лицо Управления готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 рабочих дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления устанавливается заново со дня устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, должностное лицо Управления готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается Главой района.
Подраздел 3. Издание распоряжения Главы района
3.3.1. При соответствии документов пункту 2.1.3 Административного регламента должностное лицо Управления готовит проект распоряжения Главы района. 
3.3.2.
Проект распоряжения Главы района по вопросу Закрепления имущества подписывает должностное лицо Управления, подготовившее проект распоряжения и Руководитель Управления. Должностное лицо Управления, подготовившее проект распоряжения, проводит его согласование с консультантом правового отдела. 
В распоряжении о закреплении муниципального имущества на праве хозяйственного ведения или на праве оперативного управления должны быть определены характеристики имущества и его денежная оценка (в случае закрепления движимого имущества).

3.3.3.
Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день согласования с консультантом правового отдела проекта распоряжения, регистрирует его (присваивает номер и указывает дату), распечатывает указанное в проекте количество экземпляров распоряжения, один отдает на подпись Главе района.

3.3.4. Результатом административного действия является  распоряжение Главы района, подготовленное в соответствии с Регламентом Администрации Карагинского муниципального района.

Подраздел 4. Внесение сведений в Реестр объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района

3.4.1.
Сотрудник Управления, в должностной инструкции которого указаны функции по учету и ведению Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района, в течение 1 недели со дня издания распоряжения Главы района о закреплении муниципального имущества вносит соответствующие изменения в Реестр в части исключения объектов недвижимого имущества из состава имущества передающей Организации и включения в состав имущества МУ (МУП). 

Подраздел 5. Непосредственная передача объектов
3.5.1. Основанием для передачи объекта муниципальной собственности является распоряжение Главы района.
3.5.2. Лицом, ответственным за подготовку Акта приема-передачи является Организация. 

3.5.3. Передача имущества оформляется актом приема-передачи имущества, который составляется в части передачи основных средств по унифицированным формам первичной учетной документации либо в произвольной форме. 

Акт приема-передачи подписывается уполномоченными лицами передающей и принимающей сторон и утверждается Главой района.

В случае если Акт приема-передачи составлен в произвольной форме, то он должен обязательно содержать сведения о передаваемом имуществе, соответствующие данным, указанным в распоряжении Главы района.
При передаче транспортных средств в акте приема-передачи указываются необходимые сведения о транспортных средствах, предусмотренные приказом МВД России от 27.01.2003 № 59 «О порядке регистрации транспортных средств».

Максимальный срок передачи имущества – один месяц с момента издания распоряжения Главы района.

3.5.4. Результатом административного действия является подписанный сторонами Акт приема-передачи, утвержденный Главой района.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления положений Административного регламента, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги  Закрепления объектов муниципальной собственности, осуществляется Руководителем Управления, либо лицом, исполняющим его  обязанности.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Руководителем Управления, либо лицом, исполняющим его  обязанности, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  Управления положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Управления, либо лицом, исполняющим его обязанности.


4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной  услуги на основании Административного регламента

5.1.
Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами, в ходе исполнения муниципальной услуги, на основании Административного регламента (далее - Жалоба) в Администрацию. Жалоба подается на имя Главы района, либо лица, исполняющего его обязанности (приложение № 4 к Административному регламенту).

5.2.
Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения Жалобы, то решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 

5.3.
Жалоба подается в письменной форме по почте и должна содержать: 

-
полное наименование (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего Жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 

-
суть предложения, заявления или Жалобы; 

-
подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, в случае направления Жалобы в письменном виде. 
5.4.
Поступившую в Администрацию Жалобу должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует в день ее поступления, присваивает номер, указывает дату и передает на рассмотрение Главе районе, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

5.5.
Рассмотрение Жалобы по поручению Главы района, либо лица, исполняющего его обязанности, осуществляет Управление в течение 1 месяца со дня ее регистрации в Администрации. 

В случае направления запроса другим государственным органам о предоставлении необходимых для рассмотрения Жалобы документов, срок рассмотрения Жалобы может быть продлен руководителем Управления либо лицом, исполняющим его обязанности, но не более чем на 1 месяц. 

О продлении срока рассмотрения Жалобы сообщается лицу, подавшему Жалобу, в письменной форме, с указанием причин продления в 5-дневный срок со дня направления запроса. 

Обращения, повторяющие существо обжалуемого действия (бездействия) предыдущей Жалобы, на которую дан ответ, Администрацией не рассматриваются. 

5.6.
Решение, принятое по результатам рассмотрения Жалобы, направляется лицу, обратившемуся с Жалобой, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5 Административного регламента. 

5.7.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения Жалоб, направляемых в судебные органы, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 
          Приложение № 1 к 

постановлению Главы Карагинского

муниципального района 

от «06» декабря 2010 г. № 280 

Главе Карагинского 

муниципального района

__________________________                                                                  от ________________________   

    (Ф.И.О. руководителя Организации) 

                                             Обращение 
Прошу рассмотреть вопрос передачи муниципального имущества _______________
____________________________________________________________________________________
                        (полное наименование Организации, передающей имущество)        

используемого на праве _________________________________________________

                                                                (указать вид права) 

на баланс _______________________________________________________________ 

                                    (полное наименование  МУ или МУП, принимающей имущество) 

в связи с ____________________________________________________________
            (указать причины и обоснование передачи, влияние на производственно- 

                           хозяйственную или уставную деятельность) 

Приложение: на _____ листах. 
(перечень документов, представленных для рассмотрения)


Руководитель Организации               (подпись)
           (Ф.И.О.) 

М.П. 



Приложение № 2 к 
постановлению Главы Карагинского

муниципального района 

от «06» декабря 2010 г. № 280 

Перечень

имущества, ____________________________________________________________ 
                            (полное наименование Организации, передающей имущество)

используемого на праве __________________________________________________, 

                                                           (указать вид права) 

передаваемого на баланс __________________________________________________ 

                   (полное наименование МУ или МУП, принимающей имущество) 

	№ п/п
	Полное наименование организации
	Адрес места нахождения организации
	Наименование имущества
	Адрес места нахождения имущества
	Индивидуализирующие характеристики имущества
	Балансовая стоимость

/износ/ остаточная стоимость

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1 
	
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	
	


Индивидуализирующие характеристики имущества – в графе 6 указываются следующие характеристики: 
- инвентарный номер; 

-площадь, этажность или протяженность (для объектов недвижимого имущества); 

-первоначальная или восстановительная стоимость / остаточная стоимость. 

Приложение № 3 
постановлению Главы Карагинского

муниципального района 

от «06» декабря 2010 г. № 280 

Главе Карагинского

муниципального района

______________________________                                                                  от ____________________________   

     (Ф.И.О. руководителя МУ или МУП) 

                                                   Обращение 
Прошу рассмотреть вопрос передачи муниципального имущества на баланс ______________________________________________________________________ 

                                  (полное наименование  МУ или МУП, принимающей имущество) 

в связи с ___________________________________________________________
(указать причины и обоснование приема, влияние на производственно-хозяйственную или уставную деятельность)

Приложение: на _____ листах. 
(перечень документов, представленных для рассмотрения)


Руководитель МУ или МУП                    (подпись)                      (Ф.И.О.) 
МП
Приложение № 4 

постановлению Главы Карагинского

муниципального района 

от «06» декабря 2010 г. № 280 

                                                                                          Главе Карагинского            

                                                                             муниципального района

                                                                             ___________________________

                                                                             от_________________________

                                                                                         (Ф.И.О. руководителя)

                                                     ЖАЛОБА 

В соответствии с административным регламентом исполнения Администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по закреплению муниципального имущества на праве оперативного управления или праве хозяйственного ведения за муниципальными  учреждениями и муниципальными предприятиями Карагинского муниципального района

_____________________________________________________________________________ - полное наименование юридического лица (фамилия, имя, отчество физического лица) было направлено обращение от __________ № ____ с приложением документов: 1.__________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________ 3.__________________________________________________________________
4.__________________________________________________________________
Суть жалобы на действие (бездействие) должностного лица__________________________________________________________________ 

Прошу Вас разобраться в данной ситуации и направить ответ по адресу: 

должность руководителя юридического лица, фамилия, имя, отчество 

Дата______________ ___________(подпись) 
PAGE  

