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	 ШАРНУТ СЕЛЭНЭ

МУНИЦИПАЛЬН БУРДЭЦИИН АДМИНИСТРАЦ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  15 июня  2012 г. 


№ 31 

                           п. Шарнут

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Контроль  соблюдения установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» 
В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным  постановлением Главы Администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 46 от 30.11.2011 года, на основании Устава Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Контроль  соблюдения установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» согласно приложению.
2.Настоящее постановление вступает в законную силу  с момента его подписания и подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

3.Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава администрации 

  Шарнутовского сельского

  муниципального образования 

  Республики Калмыкия                                            

В.П.Лиджиев

Приложение 

к постановлению Главы Администрации 

Шарнутовского  СМО РК 

от 15 июня_ 2012 г.   № 31
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги   «Контроль  соблюдения установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента Административный регламент по осуществлению контроля соблюдения  установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной  услуги,  определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной  услуги «Контроль соблюдения установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности  Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия».  

1.2. Описание заявителей
 Заявителями, в отношении которых исполняется  муниципальная услуга,  являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1.
Адрес администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  (далее - Администрация):

 359403, Республика  Калмыкия,  Сарпинский  район,  п. Шарнут, ул. Хомутникова, д.11.

1.3.2. График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 9.00   до 18.00 часов;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Телефон: 8(84741) 32122, 32123

Факс: 8(84741) 32123

1.3.3. Адрес электронной почты Администрации: Sharnyt-smo@mail.ru
1.3.4. 
Способы получения консультации по муниципальной услуге

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:


непосредственно в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;


с использованием средств телефонной связи;


посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),


публикации в средствах массовой информации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


времени приёма и выдачи документов;


сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою  фамилию, имя, отчество, должность.

Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.


 1.3.5. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия: www.sarpinskoe.rmo.ru

Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе сайта Сарпинского РМО РК. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в Администрацию.


Информирование заявителей о порядке получения муниципальной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: Sharnyt-smo@mail.ru.
1.3.6. 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.

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Контроль соблюдения установленного порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной  услуги  является решение социально-экономических задач  Администрации  Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, повышение благосостояния и жизненного уровня населения, обеспечения доходной части местного бюджета.
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления услуги, в соответствии с действующим законодательством, не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией  Российской Федерации;
-Гражданским кодексом  Российской Федерации;
-Земельным кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом  от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом  от 26.07.2006года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями»;
-Федеральным законом  от 29.07.1998года №135 «Об оценочной деятельности в 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»;

-Федеральным  законом  от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
-Уставом  Шарнутовского сельского  муниципального образования Республики Калмыкия.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги орган, предоставляющий данную услугу,  может требовать у заявителя только те документы, которые необходимы для предоставления данной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Документы  для предоставления муниципальной услуги не могут быть приняты от заявителя, в случае, если:


текст заявления написан не разборчиво, наименование юридических лиц – с сокращением, без указания мест их нахождения,


фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства не написаны полностью и не указан почтовый адрес;


в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;


документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;



с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не наделенное заявителем соответствующими  полномочиями;

доверенное лицо вышло за пределы полномочий, наделенных заявителем.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в случае, если:


документы для предоставления муниципальной услуги представлены заявителем не в полном объёме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

поступил
письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;


с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче (выдаче) документов о предоставлении муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче (выдаче) документов о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса

 Срок выполнения административного действия по приему, проверке документов  и регистрации обращения – 30 минут на одного гражданина.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги: 

Центральный вход в администрацию оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

Помещения администрации оборудованы средствами пожаротушения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Кабинеты администрации оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах администрации.

На территории, прилегающей к месторасположению администрации, выделяются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Кабинеты для приёма заявителей должны соответствовать санитарно -гигиеническим правилам и нормативам, утверждённым законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов администрации оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер на каждого специалиста) и оргтехникой.

2.12.2. Требования к содержанию информационных стендов

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы администрации размещаются:

на информационных стендах в здании Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. На информационных стендах администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

график (режим) приёма заявителей специалистами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями, по которым динамика роста свидетельствует об эффективности деятельности органов местного самоуправления в сфере оказания муниципальной услуги, являются:

удовлетворенность населения доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги степень внедрения в муниципальном образовании современных организационно-экономических и финансовых моделей управления муниципальным имуществом, мотивирующих учреждения, предприятия на сокращение неэффективных расходов, повышение качества и объема предоставляемых услуг.

эффективность использования кадровых, материально-технических и финансовых ресурсов для обеспечения  муниципальной услуги  требуемого качества.

доступность получения муниципальной услуги, как посредством личного обращения заявителей, так и с использованием современных информационно-коммуникационным технологий, являющихся важнейшим условием реализации возможностей информационного общества. 

Доступ к информационно-коммуникационным технологиям определяется комбинацией существования и доступности телекоммуникационной инфраструктуры самой по себе (прежде всего Интернета), а также необходимого аппаратно-программного обеспечения. Качество и пропускная способность сетей наряду с удобством и развитостью сервиса поставщиков телекоммуникационных услуг и информационно технологических компаний также являются существенным параметром доступности информационно коммуникационных технологий.

В результате реализации настоящего административного регламента будут:

созданы условия для обеспечения эффективности, открытости, прозрачности и доступности муниципальной услуги, повысится организационно-управленческий потенциал, авторитет и эффективность деятельности органов местного самоуправления;

созданы условия для улучшения качества изданных актов органов местного самоуправления, а также повышения уровня их исполнения.
                                     III. Административные процедуры    
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Исполнение муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. 
- Подготовка соответствующих распорядительных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду и в безвозмездное пользование, движимого, недвижимого имущества;
- Подготовка договоров аренды и договоров безвозмездного пользования, движимого и недвижимого имущества;
- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений;
-Расчет, перерасчет арендной платы, выписка счетов-фактур за аренду, движимого и недвижимого имущества администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия  и учет поступления арендных платежей.
-Обеспечение выполнения установленного задания по поступлению в бюджет муниципального образования платежей от аренды, движимого и недвижимого имущества.
-Формирование и ведение реестра недвижимого имущества;
-Формирование и ведение реестра движимого имущества;
-Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества.
-Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом
- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество.
-Организация работы по учету платежей за аренду нежилых помещений (работа с банком, налоговой инспекцией).
-Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципального имущества.
-Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества;

- Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества;
 - Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество.
- Организация работы по списанию основных средств  предприятий и учреждений.
- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления.
- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья.
- Выдача выписок из реестра муниципального имущества

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами, ответственными за исполнение административных действий, положений административного регламента.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений административного регламента.

4.3.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия
4.4.Уполномоченные должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе осуществления муниципальной услуги.

4.5.Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах) в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение.

Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», начальник отдела либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте, администрации Шарнутовского сельского муниципального образования Республики Калмыкия
Почтовый адрес для направления обращений в администрацию: 359403, Республика  Калмыкия,  Сарпинский  район,  п. Шарнут, ул. Хомутникова, д.11.
Телефоны администрации:
Телефон: 8(84741) 32122, 32123
Факс: 8(84741) 32123

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:


фамилию, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица, которым подаётся обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;


наименование органа, в который направляется письменное обращение либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


суть обращения, в том числе информацию о нарушении прав и законных интересов, принятии противоправного решения, осуществления действия (бездействия);


подпись, дату.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации, ответственным за рассмотрение обращения, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении.

Мотивированный письменный ответ по поставленным в обращении вопросам, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.
