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РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТРОИЦКИЙ СЕЛЬСОВЕТ  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЛАГОВАРСКИЙ РАЙОН
452743,Троицкий ауылы,Үзәк урамы 54

Тел. (34747) 41-6-46
452743,с.Троицкий ул. Центральная, 54

Тел. (34747) 41-6-46
                    КАРАР                                                                                                     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                 3 апрель 2017 й.                                                  №  11                                 3 апреля   2017 г.



	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной функции «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности  сельского поселения Троицкий сельсовет»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Администрация  сельского поселения Троицкий сельсовет муниципального района Благоварский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной функции  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет»

2. Признать утратившим силу постановление Администрации от 03.06.2016 № 25 «Об утверждении Административного регламента о предоставлении муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности.»
3. Обнародвать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде сельского поселения и на официальном сайте в сети Интернет.
Глава  сельского поселения                                            Р.А.Мударисов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

сельского поселения Троицкий сельсовет
от 03.04.2017   № 11
Административный регламент 

предоставления муниципальной функции «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной функции «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет» (далее - муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции на территории сельского поселения Троицкий сельсовет.

1.2. Описание заявителей

Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, муниципальные учреждения, предприятия, муниципальные автономные учреждения 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной функции:

1.3.1. Место нахождения Администрации : Республика Башкортостан, Благоварский район, с.Троицкий , ул. Центральная, д.54;

почтовый адрес: 452743,  Республика Башкортостан, Благоварский  район, с.Троицкий , ул. Центральная, д.54;

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции специалистом:

Понедельник-пятница с 9.00-17.00 ч.;

Перерыв с 13.00-14.30 ч.

Выходные: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

телефон специалиста : 8 (34747) 41-646;

Адрес электронной почты: troitchsp_blag@mail.ru 


Муниципальная функции может предоставляться на базе республиканского государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ) .

Местонахождение республиканского государственного автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  (далее – РГАУ МФЦ): 452740,с.Языково,Пушкина, д. 11.

График работы: 

Понедельник  9.00-20.00 ,

Вторник- пятница 9.00-19.00 ,

          суббота 9.00-12.00 без перерыва, 

воскресенье – выходной
Контактные телефоны: 8(34747)2-26-15
в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной функции и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной функции, и выдача результата предоставления муниципальной услуг.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной функции представляется:

непосредственно специалистами Администрации сельского поселения Троицкий сельсовет при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет; 

публикации в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной функции при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения Администрации;

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной функции, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной функции; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной функции;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной функции.

Информация о порядке предоставления муниципальной функции размещается на официальном сайте Администрации.

2. Стандарт предоставления муниципальной функции

2.1. Наименование муниципальной функции:

 «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную функции:

Муниципальная функции представляется администрацией сельского поселения Троицкий сельсовет(далее - Администрация).


2.3. Результат предоставления государственной услуги: 
Конечным результатом предоставления  муниципальной функции являются: 

- договор, акт приема-передачи 

- отказ от процедуры предоставления муниципального имущества на соответствующем праве. 

2.4. Срок предоставления муниципальной функции:

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

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной функции являются: 

- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 26 июля 2006 года N 135-ФЗ "О защите конкуренции";
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Уставом  сельского поселения Троицкий сельсовет.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной функции:

2.6.1. Для предоставления имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет, на праве хозяйственного ведения, оперативного управления, безвозмездного (срочного) пользования необходимо представить в Администрацию сельского поселения следующие документы: 

1) заявление (приложение 2), с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), цели в которых предполагается использовать имущество, на имя Главы сельского поселения Троицкий сельсовет; 

2) надлежаще заверенные копии учредительных документов, если заявитель является юридическим лицом; 

3) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения территории Российской Федерации (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРЮЛ путем межведомственного взаимодействия); 

4) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей). 

Собственник имущества (Администрация сельского поселения Троицкий сельсовет) принимает решение о закреплении имущества на соответствующем праве за муниципальными учреждениями, предприятиями. 

2.6.2. Для передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет, с баланса одного учреждения (предприятия) на баланс другого учреждения (предприятия) необходимо представить: 

- письменное обращение заявителя на имя Главы сельского поселения Троицкий сельсовет.    В письменном обращении излагается просьба о передаче имущества, наименование имущества; адрес местоположения и площадь (для объекта недвижимого имущества); индивидуализирующие характеристики имущества; балансовая, остаточная стоимость или оценочная стоимость имущества, наименование учреждения (предприятия) на баланс которого передается имущество 

- согласие балансодержателя, на баланс которого передается имущество. 

2.6.3. Для прекращения права оперативного управления, хозяйственного ведения муниципального учреждения или муниципального предприятия необходимо представить: 

- заявление учреждения, предприятия с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), причины прекращения права, на имя Главы сельского поселения Троицкий сельсовет, согласованное с руководителем структурного подразделения данного учреждения, предприятия. 

2.6.4. При передаче имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет в аренду представляются следующие документы: 


1) заявление (приложение 2), с указанием наименования имущества, адреса местоположения, площади (для объекта недвижимого имущества), цели в которых предполагается использовать имущество на имя Главы сельского поселения Троицкий сельсовет; 


2) заверенные копии учредительных документов; 


3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 


4) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРИП путем межведомственного взаимодействия); 


5) надлежаще заверенная копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица в налоговом органе по месту нахождения территории Российской 

Федерации (в случае непредставления документа Администрация запрашивает выписку из ЕГРЮЛ путем межведомственного взаимодействия); 


6) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).  


Органы местного самоуправления не вправе требовать от заявителя предоставление дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных указанным перечнем, а так же документы, находящиеся в распоряжении государственных органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 


2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной функции

Документы для предоставления муниципальной функции 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 неоговоренные в них исправления; 


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


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции

Муниципальная функции не предоставляется в случае, если: 


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


- письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной функции; 


- текст письменного обращения и заявления не поддается прочтению;

            - если в заявлении не указаны почтовый адрес, электронная почта для направления ответа на обращение, либо номер телефона по которому можно связаться с заявителем;

            - если в письменном заявлении не указаны данные заявителя. 


Принятое Администрацией решение  об отказе в  предоставлении муниципальной функции оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной функции, и в течение семи дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю.

2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной функции:

Муниципальная услуга предоставляется  на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной функции:
Время ожидания в очереди для получения информации (консультации), касающейся предоставления муниципальной функции составляет 15 минут;

Время ожидания в очереди для подачи документов составляет 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов составляет  15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции:
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.


Запрос заявителя о предоставлении муниципальной функции в электронном виде направляется на Интернет-сайт администрации  сельского поселения Троицкий сельсовет и регистрируется в течение 1 рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная функция, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной функции, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной функции:

2.12.1. Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 

В местах предоставления муниципальной функции предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);

2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной функции, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной функции, и образцы их заполнения;

2.12.5. На территории, прилегающей к месторасположению помещений Администрации, предназначенных для приема заявителей в целях предоставления муниципальной функции, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.12.6.Требования к обеспечению доступности для инвалидов:

- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной функции:

2.13.1. Показатели доступности муниципальной функции:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной функции;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная функция;

обеспечение предоставления муниципальной функции с использованием возможностей  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной функции на официальном сайте Администрации;

2.13.2. Показатели качества муниципальной функции:

соблюдение срока предоставления муниципальной функции;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной функции;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной функции;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной функции;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной функции в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной функции в электронной форме:

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;

2.14.2. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;

2.14.3. Предоставление муниципальной функции может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ);

2.14.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной функции, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной функции в электронном виде на официальном сайте Администрации  и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
 

3.1. Описание последовательности выполнения административных процедур  при предоставлении муниципальной функции.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной функции, показана на блок-схеме в приложении 1 к административному регламенту. Образец заявления показан в приложении 2 к административному регламенту.


Предоставление муниципальной функции по предоставлению на праве оперативного управления или хозяйственного ведения, при передаче в аренду, в безвозмездное пользование имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет, включает в себя административные процедуры, соответствующие на момент исполнения процедуры действующему законодательству, а именно: 


- прием документов на предоставление имущества на соответствующем праве, регистрация документов в книге учета входящих документов, правовая экспертиза документов; 


- подготовка межведомственного запроса, направление запроса, получение ответа и обработка ответа на запрос; 


- организация работ по подготовке и проведению торгов по продаже права на заключение договоров аренды (в случаях, предусмотренных существующим законодательством), организация процедуры публикации информации в средствах массовой информации, в том числе и в сети Интернет, о проведении торгов по продаже права на заключение договора аренды, оформление документов по процедуре торгов; 


- оформление договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных ст. 17.1. Закона о защите конкуренции без проведения торгов; 


- выдача документов заявителю, (представителю заявителя). 


3.1.1. Прием документов на предоставление имущества на соответствующем праве, регистрация документов в книге учета входящих документов, правовая экспертиза документов. 


Специалист Администрации, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с «Правилами ведения книг учета документов»: 


- порядковый номер; 


- дату приема; 


- данные о заявителе; 


- сведения об имуществе, подлежащем предоставлению; 


- свою фамилию и инициалы. 


Основанием для инициирования процедуры предоставления муниципальной функции является поступление обращения заявителей, их представителей в Администрацию  с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной функции. 


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной функции, при получении документов для работы, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предъявляемых для инициации процедуры предоставления муниципальной функции, соответствие предъявленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что: 


- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;


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


- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.


Специалист, ответственный за предоставление муниципальной функции, устанавливает подлинность предъявленных экземпляров оригиналов и сверяет с их копиями (в том числе нотариально удостоверенных). 


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предъявленных документов требованиям, специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для инициации процедуры предоставления имущества, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 


При желании заявителя устранить препятствия, прерывающие подачу документов на получение муниципальной функции, специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, указывает на перечень выявленных препятствий для инициации процедуры предоставления муниципальной функции. 


При желании заявитель может устранить препятствия позднее (после подачи документов на процедуру предоставления муниципальной функции) путем предоставления дополнительных или исправленных документов. 


В случае непредставления дополнительных или исправленных документов, в предоставлении муниципальной функции будет отказано. 


Время предоставления муниципальной услуги 7 дней. 


3.1.2. Подготовка межведомственного запроса, направление запроса, получение ответа и обработка ответа на запрос. 


В случае непредставления заявителем, претендентом копии свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, если арендатором является индивидуальный предприниматель или копии свидетельства о регистрации юридического лица, Администрация в течении 5 (пяти) дней, с момента поступления заявления подготавливает и направляет запрос по предоставлению выписок из ЕГРИП и ЕГРЮЛ в ФНС путем межведомственного взаимодействия. 


Администрация рассматривает предоставленный ответ, и приступает к процедуре.  


3.1.4. Оформление договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, акта приема-передачи имущества и сопутствующих документов для передачи в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в случаях, предусмотренных ст. 17.1. Закона о защите конкуренции без проведения торгов. 


Основанием для оформления договора аренды, договора оперативного управления, договора хозяйственного ведения, договора безвозмездного пользования, и акта приема-передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет, юридическим и физическим лицам, является распоряжение Администрации  о предоставлении в аренду, оперативное управление, хозяйственное ведение, в безвозмездное пользование имущества.


Проект соответствующего распоряжения составляется специалистом администрации, ответственным за оформление договора и акта приема-передачи имущества и направляется в администрацию муниципального района для прохождения процедуры согласования и правовой экспертизы. 


Договор и акт приема-передачи имущества оформляются в 3-х экземплярах (если заявитель на единицу имущества - одно лицо). Если имущество приобретается физическими или юридическими лицами в долевую собственность, то количество экземпляров увеличивается на количество заявителей. 


Договор и акт приема-передачи имущества подписываются с одной стороны Главой сельского поселения Троицкий сельсовет, с другой - физическим (-ми) или юридическим (-ми) лицом (-ами), которым предоставляется данное имущество, либо их полномочным представителем по доверенности. 


Договор и акт приема-передачи имущества приобщаются к документам, поступившим и сформированным в ходе процедуры предоставления имущества на соответствующем праве. 


Срок предоставления муниципальной функции 20 дней. 


3.1.5. Выдача документов заявителю, (представителю заявителя) 


Специалист Администрации, выдающий документы, устанавливает личность заявителя, находит необходимое дело с документами, подлежащими выдаче, делает записи в книге учета выданных договоров и актов приема-передачи имущества, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). 


Заявитель расписывается в получении договора, акта приема-передачи имущества и получении иных документов. 


Оставшиеся после выдачи документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов. 


Время предоставления муниципальной функции 15 минут.

4. Формы контроля за предоставлением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной функции, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Глава Администрации;

4.2. Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

4.2.1. Специалист Администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль за соблюдением требований к составу документов;

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной функции осуществляет Глава Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной функции осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной функции распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является Глава Администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации. 

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной функции;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;

4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной функции.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий      (бездействия) администрации сельского поселения Троицкий сельсовет, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
5.1. Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, служащих Администрации, решения, принятые ими в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке;

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции;

2) нарушение срока предоставления муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной функции;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной функции, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функции, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную  функцию. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную функцию, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную функцию;

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя;

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную функцию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную функцию, 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 ее регистрации;

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную функцию, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы ;

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.10. Жалоба на решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, должностных лиц органа, предоставляющего услугу либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включённых в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утверждённые Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса  Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьёй, либо в порядке установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
Приложение № 1

   к  Административному  регламенту

предоставления муниципальной 

функции «Владение, пользование и 

распоряжение имуществом,  находящимся 

в муниципальной собственности 

сельского поселения Троицкий сельсовет»
БЛОК-СХЕМА

предоставление муниципальной функции по владению, пользованию  и 

распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет








Приложение № 2
                                                                                              к       Административному  регламенту

                     Предоставления муниципальной функции «Владение, пользование и распоряжение имуществом,  находящимся в муниципальной собственности сельского поселения Троицкий сельсовет»
Главе сельского поселения Троицкий сельсовет
                                                                               ______________________________________
                                                                      (Ф.И.О. главы)
                                                                       ________________________________________
                                                                 (наименование  заказчика, Ф.И.О. - для граждан,
                                                                     ________________________________________
                                                                       полное наименование организации - для юридических лиц, 
                                                                                    ________________________________________
                                                                                       его почтовый индекс и адрес, телефон)
                                                                                                        ________________________________________

_____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать  информацию о  (владение, пользование и распоряжение имуществом) _________________________________________________________________________________
(полное наименование объекта недвижимости)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: __________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение:
1.____________________________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________________________
3. ___________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________________
8. ___________________________________________________________________________

9. ___________________________________________________________________________

10.___________________________________________________________________________ 


                                   ___________________ _________________
                                           (подпись)                                                                                      (дата)




































Предоставление муниципального имущества в аренду (срок предоставления функции – 1 месяц)





Прием заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении муниципального имущества в аренду





Правовая экспертиза заявления и пакета документов, прилагаемых к заявлению





Принятие решения о предоставлении муниципального имущества в аренду





Отказ в предоставлении в аренду муниципального имущества





Выдача мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества





Подготовка проекта договора аренды муниципального имущества





Заключение договора аренды муниципального имущества








