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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 июня 2012 г.                                                                                                           № 245
	Об утверждении административного регламента исполнения  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 МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №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», решением совета депутатов Сиверского городского поселения от 17.10.2007 г. № 51 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Постановлением администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 28 июня 2011 г. № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом МО «Сиверское 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 подлежит размещению на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Сиверского городского поселения                                                                       М.И. Мадатова

Дреслер В.С. 8(813-71)44-566                                                                     

Приложение 

к постановлению администрации

от 22. 06. 2012 г. № 245
Административный регламент предоставления муниципальной услуги:

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

1. Общие положения
Наименование муниципальной услуги и ее исполнителя

1. Муниципальная услуга «Закрепление объектов муниципальной собственности за унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями» (далее – муниципальная услуга).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги

2. Исполнение услуги производится в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федеральным законом от 14 ноября 2002 № 161-ФЗ «О государственных                               и муниципальных унитарных предприятиях»;
Решением совета депутатов Сиверского городского поселения от 17.10.2007 г. № 51 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»;
Иными нормативно правовыми актами.
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее – Администрация). 

4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется Комитетом экономики и финансов Администрации (далее – Комитет).

5. Муниципальная услуга исполняется в отношении муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений. 

Муниципальная услуга исполняется при создании муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, а также в процессе их деятельности. 

6. Муниципальная услуга исполняется  безвозмездно. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 
1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
1.1. Результатом исполнения муниципальной услуги является: 

Постановление Администрации о закреплении недвижимого имущества на праве хозяйственного ведения (оперативного управления);

Постановление Администрации о закреплении движимого имущества на праве хозяйственного ведения (оперативного управления);
уведомление о невозможности осуществления закрепления имущества за муниципальным унитарным предприятием, муниципальным учреждением;
1.2. Местонахождение Комитета: 188330, Ленинградская область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 6.
График работы  Комитета:

Понедельник –  пятница с 9.00 – 18.00

перерыв 13.00 – 14.00

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего, выходным, нерабочим праздничным дням, уменьшается на один час.
Почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам исполнения муниципальной услуги (далее – Обращение): 188330, Ленинградская область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул. Крупской, д. 6, каб. сектора по общим вопросам.
График работы  сектора по общим вопросам Администрации:

Понедельник –  пятница с 9.00 – 18.00

перерыв 13.00 – 14.00

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего, выходным, нерабочим праздничным дням, уменьшается на один час.
1.3. Справочные телефоны Комитета для получения информации, связанной с осуществлением муниципальной функции: 

8(813-71)44-566
1.4. Электронный адрес для направления в Комитет электронных сообщений по вопросам исполнения муниципальной услуги: econsiv@mail.ru .
1.5. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется Комитетом посредством размещения информации на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет, публикации в газете «Гатчинская правда», посредством письменного Обращения в Комитет, а также личного приема заявителей должностными лицами Комитета, уполномоченными на исполнение муниципальной услуги.

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

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

К письменному Обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени организации без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего Обращение.

1.6. Комитет обеспечивает консультирование Заявителей или уполномоченных ими лиц по порядку закрепления имущества на праве хозяйственного ведения, оперативного управления.

Консультирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется по телефонам, указанным в пункте 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Комитета, участвующие в исполнении муниципальной функции, подробно и в вежливой форме информируют Заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Муниципальные служащие Комитета, уполномоченные на исполнение муниципальной услуги (далее – сотрудник Комитета) при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей обязаны придерживаться общих принципов служебного поведения.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.7. Должностное лицо, уполномоченное на исполнение муниципальной услуги:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Обращения;

запрашивает необходимые в соответствии с требованиями действующего законодательства для рассмотрения Обращения документы и материалы в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц Комитета;

дает устный ответ по существу поставленных в Обращении вопросов при ответе на телефонные звонки;

уведомляет Заявителя о принятом решении по вопросу закрепления муниципального имущества за муниципальным унитарным предприятием и муниципальным учреждением, направляет уведомление почтовым отправлением или выдает на руки Заявителю, уполномоченному лицу под роспись, в котором содержится информация о принятом решении.

1.8. Информация, указанная в пунктах 1.2 – 1.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, размещается на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» в сети Интернет, информационных стендах Администрации.
1.9. Заявитель представляет в Комитет следующие документы:

предложение о закреплении имущества в соответствии с целями унитарного предприятия (учреждения), для которых оно создано в соответствии с уставом;

письменное согласие муниципального унитарного предприятия на закрепление за ним имущества на праве хозяйственного ведения или согласие муниципального учреждения на закрепление имущества на праве оперативного управления;

учредительные документы (устав с изменениями) унитарного предприятия, заверенные руководителем унитарного предприятия (учреждения);

  свидетельство о постановке унитарного предприятия (учреждения) на налоговый учет;

выписку из ЕГРЮЛ унитарного предприятия (учреждения), выданную не позднее шести месяцев до даты предоставления в Комитет;

документы, подтверждающие полномочия руководителя унитарного предприятия (учреждения) (приказ о назначении, копия трудового договора, выписка из ЕГРЮЛ, выданная не позднее шести месяцев до даты предоставления в Комитет);

Указанные копии документов должны быть заверены в установленном порядке заявителем или нотариусом. Надлежащим заверением копий документов, представляемых учреждением или предприятием, признается удостоверение копий подписью руководителя соответствующего учреждения или предприятия и оттиском печати учреждения или предприятия.
2. Срок исполнения муниципальной функции составляет не более 30 дней с даты поступления в Комитет документов, указанных в пункте 1.9  раздела 2 настоящего Административного регламента.

3. Административные процедуры

1. Исполнение муниципальной функции  включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация Обращения;

рассмотрение Обращения;
издание постановления администрации о закреплении имущества;

направление заявителю (уполномоченному им лицу) постановления Администрации.
4. Прием и регистрация Обращения
1. Обращение подается в Администрацию через сектор по общим вопросам Администрации.
2. Обращение подлежит обязательной регистрации специалистом сектора по общим вопросам, в день его поступления в Администрацию

2. Обращение может быть передано следующими способами:

доставкой;  

почтовым отправлением, направленным по адресу Администрации;
Обращение подается уполномоченным представителем Заявителя в письменном виде в свободной форме с приложением документов, указанных в пункте 1.9 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

Уполномоченным представителем Заявителя является действующий                                в соответствии с действующим законодательством РФ орган юридического лица, а также лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством РФ.

В случае подписания Обращения лицом, не имеющим права действовать от имени Заявителя без доверенности, к Обращению  должна прилагаться доверенность, подтверждающая его полномочия на ее подписание.

3. Зарегистрированное Обращение направляется главе Администрации для наложения резолюции о рассмотрении Обращения, после чего передается специалистом сектора по общим вопросам в Комитет для непосредственного рассмотрения.

4. Результатом административного действия является передача зарегистрированного Обращения с резолюцией главы Администрации в Комитет. Срок направления Обращения в Комитет со дня его поступления в Администрацию не более трех дней. 
5. Рассмотрение Обращения
1. Основанием для рассмотрения Обращения является поручение Главы Администрации, оформленное в виде резолюции,  о рассмотрении Обращения.

2. Лицом, ответственным за рассмотрение Обращения является председатель Комитета.
3. При рассмотрении Обращения председателем Комитета осуществляется проверка полноты приложенных к Обращению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 1.9 раздела 2 настоящего Административного регламента, достоверности указанных требований, а также на соответствие их действующему законодательству Российской Федерации.
5. Основанием для отказа в рассмотрении Обращения является  отсутствие полного комплекта документов необходимого для принятия решения, предусмотренного п. 1.9. настоящего Административного регламента,  либо оформление документов с нарушением требований, указанных в пункте 1.9 раздела 2 настоящего Административного регламента, а также с нарушением действующего законодательства. Отказ в рассмотрении Обращения направляется Заявителю в течении трех рабочих дней со дня принятия соответствующего решения, в отказе должна быть указана причина, со ссылкой на настоящий Административный регламент. 
6. По результатам рассмотрения Обращения Комитет:

Подготавливает проект постановления Администрации о закреплении имущества, за муниципальным унитарным предприятием на праве хозяйственного ведения;

Подготавливает проект постановления Администрации о закреплении муниципального имущества за муниципальным учреждением на праве оперативного управления;

Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.   

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в следующих случаях:

объект, о закреплении которого заявлено, не является объектом муниципальной собственности;

закрепление объекта, не соответствует закрепленным в учредительных документах муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения, целям деятельности муниципального унитарного предприятия, муниципального учреждения;

муниципальное имущество является закрепленным за унитарным предприятием, муниципальным учреждением, либо обременено правами третьих лиц.

В уведомлении должна содержаться причина отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на настоящий Административный регламент.

Уведомление подписывается председателем Комитета и подлежит регистрации в секторе по общим вопросам Администрации. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в течении трех рабочих дней со дня издания направляется Заявителю.
7. Способом фиксации выполнения административного действия является:

письмо в адрес заявителя, в случае отказа в рассмотрении обращения по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом;

проект постановления Администрации о закреплении муниципального имущества за муниципальным унитарным предприятием, муниципальным учреждением;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге. 
9. По результатам рассмотрения документов готовится:

ответ Заявителю  в виде письма Комитета в случае отказа в рассмотрении Обращения;
проект постановления Администрации о закреплении имущества, за муниципальным унитарным предприятием на праве хозяйственного ведения;

проект постановления Администрации о закреплении муниципального имущества за муниципальным учреждением на праве оперативного управления;

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
6. Издание постановления Администрации
1. Лицом, ответственным за подготовку постановления Администрации является  председатель Комитета, которому дано поручение  о рассмотрении Обращения.
2. Председатель Комитета осуществляет подготовку проекта постановления Администрации:
о закреплении муниципального имущества, за муниципальным унитарным предприятием на праве хозяйственного ведения;

о закреплении муниципального имущества за муниципальным учреждением на праве оперативного управления.
В постановлении Администрации о закреплении муниципального имущества на праве хозяйственного ведения, праве оперативного управления должны быть определены характеристики имущества и его денежная оценка (в случае закрепления движимого имущества).
3. Проект постановления Администрации направляется главе Администрации.
4. Глава Администрации в течении трех рабочих дней подписывает постановление Администрации.
5. Результатом административного действия является  издание постановления Администрации о закреплении муниципального имущества.
7. Направление заявителю (уполномоченному им лицу) постановления Администрации, проекта договора о закреплении муниципального имущества
1. Постановление Администрации о закреплении муниципального имуществанаправляется Заявителю специалистом сектора по общим вопросам администрации в течение трех Рабочих дней со дня издания постановления Администрации о закреплении муниципального имущества.

8. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при исполнении муниципальной услуги.

3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменная жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего регламента.

4. В письменной жалобе заявитель, уполномоченное им лицо указывает:
наименование органа, в который направляется письменная жалоба;

полное наименование юридического лица, подающего жалобу;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

существо обжалуемого действия (бездействия), т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправомерным;

норма закона, которая, по мнению заявителя, была нарушена;

подпись руководителя юридического лица.

5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

жалоба на решение, действия (бездействия) должностного лица не подписана лицом, обратившимся с жалобой;

жалоба на решение, действия (бездействия) должностного лица не содержит:

наименование органа местного самоуправления  решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилии, имени, отчества или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;

существа обжалуемого решения, действия (бездействия);

лицо уже обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания, и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействия) органа, не являющегося уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).

6. Заявитель имеет право на получение в Комитете информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействий) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

7. Жалоба подлежит регистрации в секторе по общим вопросам Администрации в течение 30 дней с момента ее регистрации.

10. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) муниципальной услуги

10.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо отказе в удовлетворении требований, о чем заявитель информируется в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.

10.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении муниципальной функции, закрепляется в должностных инструкциях сотрудников Комитета.
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