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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ЗАКРЕПЛЕНИЕ ИМУЩЕСТВА, 

НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, ЗА МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ, 

НА ПРАВЕ ОПЕРАТИВНОГО УПРАВЛЕНИЯ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент определяет порядок исполнения муниципальной услуги по закреплению имущества, находящегося в муниципальной собственности, за муниципальными учреждениями, муниципальными автономными учреждениями, муниципальными казенными учреждениями на праве оперативного управления (далее - муниципальная услуга).

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями муниципальной услуги являются муниципальные учреждения, муниципальные автономные учреждения, муниципальные казенные учреждения, муниципальные организации (далее – заявитель).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной услуги, о режиме работы Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа, можно получить:

- непосредственно в Управлении муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа;

- с использованием средств телефонной связи. 

Адрес местонахождения  исполнителя муниципальной услуги: 692446 Приморский край, г. Дальнегорск, проспект 50 лет Октября, 129, Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа приморского края,                 кабинет 3.

Телефон/факс: 3-23-25, 3-14-48, тел. 3-29-93.
Адрес электронной почты Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа: kumidalnegorsk@bk.ru.
Официальный сат Дальнегорского городского округа: http://dalnegorsk-mo.ru/.

Прием (выдача) документов и консультационная помощь по исполнению муниципальной услуги ведет должностное лицо Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа.  

Должностное лицо, исполняющее данную услугу, осуществляет прием ежедневно в рабочие дни с 09.00 – 13.00 и с 14.00 - 17.00 часов.  Выходные дни - суббота и воскресенье.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги

Закрепление муниципального недвижимого и движимого имущества (далее – муниципальное имущество) за муниципальными организациями на праве оперативного управления 
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1.  Муниципальная услуга исполняется уполномоченным органом администрации Дальнегорского городского округа - муниципальным учреждением Управлением муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа (далее – Управление). В исполнении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения администрации Дальнегорского городского округа (далее – Администрация), курирующие муниципальные организации по направлениям деятельности. При исполнении муниципальной услуги Управление взаимодействует с муниципальными организациями Дальнегорского городского округа.
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) постановление о закреплении муниципального имущества за муниципальной организацией, подписание договора об использовании муниципального имущества, закрепленного за учреждением на праве оперативного управления, либо дополнения к ранее заключенному договору и внесение изменения в Реестр муниципального имущества;
2) уведомление об отказе в закрепление муниципального имущества за муниципальными организациями на праве оперативного управления.
7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок принятия решения о закреплении муниципального имущества за муниципальными организациями на праве оперативного управления или об отказе  в закреплении муниципального имущества за муниципальными организациями на праве оперативного управления составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Управлении.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994                 № 51-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
- Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
- Приказом Минэкономразвития России от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

- Уставом Дальнегорского городского округа;

- Решением Думы Дальнегорского городского округа от 26.02.2009 г. № 966 «О Положении «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Дальнегорского городского округа»;
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
Обращение руководителя муниципальной организации (заместителя руководителя, либо лица, исполняющего его обязанности) по вопросу передачи  муниципального имущества, необходимого для осуществления уставной деятельности муниципальной организации, которое предоставляется в Управление в письменной форме с указанием перечня муниципального имущества и обоснования цели его использования.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Текст, представленного обращения не поддается прочтению или исполнен карандашом, имеет подчистки, исправления.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Обращение на получение муниципальной услуги подало ненадлежащее лицо, не определенное в п. 9 настоящего административного регламента;

2) Отсутствие в обращении  информаци о муниципальном имуществе, позволяющей идентифицировать объект.
3) Собственник имущества считает передачу имущества нецелесообразным и желает распорядиться  им по своему усмотрению.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Управление, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

14.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Управление с использованием электронных средств связи, регистрируется в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления.

15. Требовании к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

15.1. Организация приема Заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п. 3  настоящего Регламента.

15.2.  Рядом с помещением для работы с Заявителями размещаются информационные стенды.

15.3. Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

15.4. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Управлением взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

1) доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

2) качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

17. Исчерпывающий перечень административных процедур

Инициатором действия является руководитель муниципальной организации (заместитель руководителя, либо лицо, исполняющее его обязанности). Основанием для начала оформления закрепления муниципального имущества на праве оперативного управления за муниципальной организацией является обращение руководителя муниципальной организации, которое предоставляется в Управление в письменной форме с приложением перечня муниципального имущества, приобретенного за счет средств бюджета Дальнегорского городского округа, или с указанием перечня имущества, составляющего казну Дальнегорского городского округа.
Обращение руководителя муниципальной организации направляется в Управление в течение 14 дней со дня приобретения имущества за счет средств бюджета Дальнегорского городского округа. 
Поступившее в Управление обращение должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует его в течении 2 рабочих дней с момента поступления в Управление (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение начальнику Управления либо лицу, исполняющему его обязанности. Максимальный срок исполнения - 2 рабочих дня.
Обращение, рассмотренное начальником Управления либо лицом, исполняющим его обязанности, направляется должностному лицу Управления, в обязанности которого входит закрепление имущества, находящегося в муниципальной собственности за муниципальными учреждениями на праве оперативного управления. Максимальный срок исполнения - 2 рабочих дня.  

Должностное лицо Управления рассматривает обращение. В случае необходимости предоставления дополнительных сведений или документов для рассмотрения вопроса закрепления муниципального имущества должностное лицо Управления готовит соответствующие запросы руководителю муниципальной организации. Максимальный срок исполнения - 5 рабочих дней. 

При соответствии информации об имуществе административному регламенту и предоставления дополнительных документов (при необходимости) должностное лицо Управления готовит проект постановления администрации о передаче муниципального имущества в оперативное управление муниципальной организации. Максимальный срок исполнения - 10 рабочих дней. 

Проект постановления администрации Дальнегорского городского округа оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. Максимальный срок исполнения – 3 рабочих дня.
Результатом действия должностного лица является подписанное главой Дальнегорского городского округа постановление Администрации.

Данное постановление поступает начальнику Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности, который направляет и поручает исполнение постановления  должностному лицу Управления. Максимальный срок исполнения – 2 рабочих дня.
Должностное лицо Управления готовит договор о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления (далее –договор) или дополнение к ранее заключенному договору в  3-х экземплярах для объектов недвижимого имущества, в 2-х экземлярах для объектов движимого имущества, подписывает его начальником Управления, либо лицом, его заменяющим, и передает  на подпись руководителю муниципальной организации. Максимальный срок исполнения -  6 рабочих дней.
Договор или дополнение к ранее заключенному договору, в 1-ом экземпляре возвращается должностному лицу Управления и подшивается в дело.

Результатом действия является постановление о закреплении имущества за муниципальной организацией на праве оперативного управления, подписанный договор или дополнение  к договору об использовании муниципального имущества, закрепленного за учреждением на праве оперативного управления.

18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

19. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

Муниципальная услуга в МФЦ не предоставляется.
IV ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
20. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица при исполнении муниципальной услуги.

Досудебное обжалование.

Заявители могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента (далее - жалоба), устно либо письменно в Управление  муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа. 

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно в администрацию Дальнегорского городского округа. 

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица;

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись Заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба  должна быть рассмотрена в  течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа

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, руководитель, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

