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                АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

          ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  26.12.2011г.                                                                                                                                  №   415

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Закрепление объектов муниципальной собственности за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями.»

     В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Дружногорское  городское  поселение, в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дружногорского городского поселения  от  20.06.2011 г. № 167 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Дружногорское  городское  поселение  Гатчинского  муниципального  района  Ленинградской  области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления   муниципальной услуги   «Закрепление объектов муниципальной собственности за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями»» (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда». 

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Дружногорского  городского  поселения                                                   В.В. Володкович

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению главы администрации

Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района 

«_26_»_декабря_2011 г. № _415_

Административный регламент предоставления муниципальной услуги:

«Закрепление объектов муниципальной собственности за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями "

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:

«Закрепление объектов муниципальной собственности за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями " (далее по тексту – услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

         1.2. Муниципальная услуга исполняется  Специалистом 1 категории администрации Дружногорского городского поселения (далее – Специалист). 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

· Гражданским кодексом Российской Федерации,

· Конституцией Российской Федерации,  

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

· Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,

· Федеральным законом от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

· Решением Совета депутатов № 19 об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом в Дружногорском  городском повелении Гатчинского муниципального района» 

· Уставом Дружногорского городского поселения Гатчинского района Ленинградской области

1.4. Результатом предоставления услуги является:

1) Предоставление в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества с последующим заключением договора оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения.

2) Отказ в предоставлении права оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения объектов муниципальной собственности.

1.5. Получателями услуги (далее – заявители) являются юридические лица.

2. Требования к порядку предоставления услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной,  и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы, исполняющего муниципальную услугу.

Адрес: 188377, Ленинградская область , Гатчинский район ,посёлок Дружная Горка, улица Садовая , д.4,каб.№ 10

контактный телефон: 8(81371) 65-030.

Адрес электронной почты:  adm.drgp@ya.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: www.dgrp.ru

График приема заявителей:

Вторник
8.45 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационном стенде администрации (приложение №1  к Административному регламенту). 

         2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления услуги составляет не более 90 календарных дней со дня поступления заявления в Администрацию.

Прием заявителей в секторе по работе с имуществом Администрации ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления 
составляет 15 минут.

При личной явке заявителя максимально допустимое время ожидания при 
получении консультации о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.3. Конечными результатами предоставления услуги могут являться:

- предоставление в оперативное управление и (или) в хозяйственное ведение зданий, строений, сооружений, нежилых помещений, иного движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Дружногорское городское поселение;

· отказ в предоставлении на правах оперативного управления и (или) хозяйственного ведения объектов муниципальной собственности.

         2.4. Для предоставления услуги заявитель представляет следующие документы:                                    -        - Заявление с приложением документов указанных в нем (Приложение № 2)

    - Соответствующий поэтажный план здания с выделением границ объекта аренды, безвозмездного пользования (выкопировка из техпаспорта с экспликацией, заверенные печатью МУ «Комитет по управлению муниципальным хозяйством»).

· Копии учредительных документов (устав, свидетельство о государственной регистрации постановке на учет юр. лица, банковские реквизиты, выписка из ЕГРЮЛ)

· документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.

2. В предоставлении услуги может быть отказано в случае предоставления заявления с нарушением требований, указанных в п. 2.4. регламента.

2.6. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги - на срок не более 3 месяцев;

2) При появлении у специалиста сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений - на срок не более 1 месяца;

3) На основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

2.7. Требования к местам предоставления услуги:

2.7.1. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в п.2.1.1. настоящего регламента.

2.7.2. Помещение для предоставления услуги должно быть оснащено стульями, компьютером с возможностью печати, иной необходимой оргтехникой.

2.7.3. Услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении услуги принимает Глава администрации Дружногорского городского поселения.

Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. В целях обеспечения наиболее эффективной системы по предоставлению муниципальной услуги, заявления с прилагаемым комплектом документов подаются заявителями или их уполномоченными представителями в Администрацию.

3.2. Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения предоставления услуги, осуществляются специалистом посредством ведения соответствующих журналов регистрации заявлений, иным способом, позволяющим осуществлять фиксацию и контроль обеспечения предоставления муниципальной услуги.

3.3. При работе с заявителями специалист осуществляют следующие функции:

3.3.1. При приеме заявления с прилагаемым комплектом документов от заявителя или его уполномоченного представителя специалисты проверяют наличие и состав (комплектность) исходных документов, предоставляемых заявителем или его уполномоченным представителем и необходимых для предоставления услуги, на предмет их соответствия требованиям.

3.3.2. В случае обнаружения при приеме заявлений с прилагаемым комплектом документов несоответствий или противоречивых сведений, либо отсутствия необходимых документов, заявление с прилагаемым комплектом документов возвращается заявителю или его уполномоченному представителю с рекомендациями о том, что нужно сделать, чтобы услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

3.3.3. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления, с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

3.4. В целях обеспечения предоставления услуги допускается направление документов (информации) в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, а также иным способом, позволяющим осуществлять передачу данных.

3.5. Документы, подготовленные в результате оказания услуги, выдаются (направляются по почте) заявителю или его уполномоченному представителю непосредственно в Администрации в установленные для каждого из видов документов сроки.

3.6. При получении документов, подготовленных в результате оказания услуги, заявитель обязан предоставить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - заверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

3.7. В процессе оказания услуги специалист обеспечивает сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе оказания услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.8. В случае положительного решения по оказанию муниципальной услуги проводятся следующие процедуры:

1) осуществляется выход специалиста на место, для осмотра объекта оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения.

2) составляется передаточный акт и передаются ключи от объекта оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения заявителю, акт подписывается всеми присутствующими лицами.

3) специалистом подготавливается проект договора оперативного управления и (или) в хозяйственного ведения, который выдается (направляется по почте) заявителю или его уполномоченному представителю для подписания.

4. Контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных регламентом, и за принятием решений при предоставлении услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание услуги, на каждом из этапов предоставления услуги.

4.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4.3. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке.

4.4. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, в целях их урегулирования могут приниматься нормативные правовые акты Российской Федерации,  органа местного самоуправления.   

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Досудебное обжалование

 Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, к Главе Администрации Гатчинского муниципального района Ленинградской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

При обращении с устной жалобой к Главе МО Дружногорское городское поселение ответ на обращение дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

-наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

-фамилия, имя, отчество гражданина;

-почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ;

-предмет обращения;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены поставленные в них вопросы и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, гражданину направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.2.Обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке, путем подачи заявления об оспаривании решений, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Специалист 1 категории администрации Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области

 Адрес: 188377, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Дружная Горка , улица Садовая д. 4, каб.10

Телефон для справок: (8-81371) 65-030.

Адрес электронной почты:  adm.drgp@ya.ru
Официальный сайт в сети интернет: www.drgp.ru

Приемные дни  специалиста  1 категории :


Приложение 2 к 

Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги:

«Закрепление объектов муниципальной собственности 

за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями"

Главе администрации Дружногорского

Городского поселения

Володковичу В.В.

от ________________________________

проживающего(ей) по адресу:

_________________________________

________________________________

                                                                              данные паспорта: _________________________

                                                                    ___________________________________

                                                          _______________________________     

Заявление

Прошу оформить договор оперативного управления, хозяйственного ведения на здание (помещение), расположенное по адресу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

К заявлению прилагаются следующие документы:
_________________________;
_________________________;

_________________________;

_________________________.

Число 
Подпись

Приложение 3 к 

Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги:

«Закрепление объектов муниципальной собственности 

за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями"

БЛОК-СХЕМА

подготовки и заключения договора оперативного управления и (или) хозяйственного ведения

1. Начало исполнения функции: заявитель

обращается с комплектом необходимых

                        документов









2. Прием документов, необходимых для оформления договора









3. Правовая экспертиза документов, установление отсутствия противоречий между представленными документами на жилое помещение, а также других оснований для отказа или приостановления оформления договора









               Нет                                                                                            Да

4. Препятствия для оформления договора отсутствуют

5. Приостановление 

оформления договора
6. Отказ в оформлении 

договора

7. Подготовка договора


8. Выдача договора




Завершение исполнения муниципальной функции

Вторник�
8.45 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)�
�






