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Постановлением
Главы Администрации
города Сарапула
от «_____»______________ 2011 г. N ________
Административный регламент
Управления имущественных отношений г. Сарапула 
предоставление  муниципальной услуги

«Передача в безвозмездное пользование муниципального имущества 
г. Сарапула».
г.Сарапул

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: передача в безвозмездное пользование  муниципального имущества г. Сарапула (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: Управление имущественных отношений г. Сарапула, отдел по управлению собственностью.

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993г.; 

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации», 

· Федеральный закон от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках и культуры) народов Российской Федерации»,  

· Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135 «О защите конкуренции», Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1), 

· Конституция Удмуртской Республики от 7 декабря 1994 года; 

· Постановление Правительства Удмуртской Республики от 21 июня 201097 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике; 

· Порядок управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности, утвержденный решением Сарапульской городской Думы № 2-428 от 31 января 2008 года; 

· Положение «О порядке передачи в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула»,  утвержденным решением Сарапульской городской Думы № 5-738 от 25.02.2010 г. с изменениями, утвержденными решением Сарапульской городской Думы № 20-31 от 25.11.2010г.,
1.4. Заявителем, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их полномочные представители, с оформленными в установленном порядке полномочиями, а также органы государственной власти субъектов Российской Федерации, включая органы местного самоуправления и уполномоченные ими органы.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Передача в безвозмездное пользование муниципального имущества (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: Управление имущественных отношений г. Сарапула, отдел по управлению собственностью. 

Место нахождения:  427960, г. Сарапул, ул. Советская, д.2, 3 этаж, кабинет № 8. 

График работы: Понедельник- четверг                  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 12.48)

                            Пятница                                         не приемный день

                            Суббота                                          выходной день

                            Воскресенье                                   выходной день

Справочный телефон: 8 (34147) 4-09-77; E-mail: sarapuluio@mail.ru 

Адрес официального сайта Муниципального образования «Город Сарапул» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги – http://www.adm-sarapul.ru/
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю для  выполнения уставной деятельности в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула. 

- мотивированное решение об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула. 

2.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
- по вопросам предоставления муниципальной услуги: на стендах в месте предоставления муниципальной услуги; в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Муниципального образования «Город Сарапул»; по обращению заявителя в Управление имущественных отношений г. Сарапула: лично – в отделе по управлению собственностью; по справочному телефону отдела по управлению собственностью - во время графика работы, указанного в подпункте 2.2. настоящего раздела; в письменном виде - почтой.

- о ходе предоставления муниципальной услуги: по личному обращению в отдел по управлению муниципальной собственностью г. Сарапула Управления имущественных отношений г. Сарапула, по справочному телефону - во время графика работы, указанного в подпункте 2.2 настоящего пункта, в письменном виде - почтой. 
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в каждом конкретном случае предусмотрены в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется при наличии у заявителя документа, удостоверяющего личность, либо свидетельства о государственной регистрации юридического лица; документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (предоставляются только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги); бланка заявления на выдачу выписки (предоставляется без возврата).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги:

- заявка  на передачу муниципального имущества в безвозмездное пользование установленного образца (прилагается);

- обоснование реализации целей, в которых передано Имущество;

- копии учредительных документов получателя муниципальной услуги  (свидетельство о государственной регистрации, Устав/Положение, учредительный договор, приказ о назначении руководителя);

- справку органа технической инвентаризации о площади и характеристике недвижимого имущества с приложением в виде плана;

В особых случаях по распоряжению Управления имущественных отношений г.  Сарапула  перечень документов, прилагаемых к заявке, может быть расширен.

Заявка, не соответствующая установленной форме и без приложения обязательных документов, рассмотрению не подлежит.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий личность, либо документ,  подтверждающий право выступать от имени заявителя;

- заявитель не имеет права на предоставление ему в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула.

- заявителем предоставлены  неверно оформленные документы;

- заявителем предоставлены не все необходимые документы.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявителем не предоставлен документ, удостоверяющий личность, либо документ,  подтверждающий право выступать от имени заявителя;

- заявитель не имеет права на предоставление ему в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула.

- заявителем предоставлены  неверно оформленные документы;

- заявителем предоставлены не все необходимые документы.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

- услуга оказывается  бесплатно.

2.11. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями зависит от числа заявителей в очереди, но не более 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

- для ожидания приема и оформления документов заявителям в коридоре Управления имущественных отношений г. Сарапул установлены скамьи и стол; 

- необходимая информация содержится на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также в сети "Интернет" на официальном сайте Администрации города Сарапула.
- для ожидания приема и оформления документов заявителям предоставляются стулья и столы, бланки заявлений для выдачи выписки;

- рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы компьютером, с установленными справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Отделу по управлению муниципальной собственности Управления имущественных отношений г. Сарапула, ответственному за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

- у здания Управления имущественных отношений имеется парковочное место;

- на фасаде здания имеется вывеска Управления имущественных отношений г. Сарапула.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия: 

- основанием для начала процедуры является письменное обращение заявителя и предоставление им следующих документов:

- заявка  на передачу муниципального имущества в безвозмездное пользование установленного образца (прилагается);

- технико-экономическое обоснование реализации целей, в которых передано Имущество;

- копии учредительных документов получателя муниципальной услуги  (свидетельство о государственной регистрации, Устав/Положение, учредительный договор, приказ о назначении руководителя);

- справку органа технической инвентаризации о площади и характеристике недвижимого имущества с приложением в виде плана;

В особых случаях по распоряжению Управления имущественных отношений г.  Сарапула  перечень документов, прилагаемых к заявке, может быть расширен.

Заявка, не соответствующая установленной форме и без приложения обязательных документов, рассмотрению не подлежит.

3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его исполнения:

Предоставление заявителем документов для предоставления ему в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула.

Административные процедуры:

3.2.1.Прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов.

1) юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия: 

2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: главный специалист отдела по управлению собственностью Управления имущественных отношений г. Сарапула.

3)содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: рассмотрение представленных заявителем документов, срок выполнения 30 дней со дня регистрации заявки; 

4) критерии принятия решений:

- заявитель предоставил все необходимые документы;

- заявитель не имеет права на предоставление ему муниципальной услуги;

- заявителем предоставлены  неверно оформленные документы;

- заявителем предоставлены не все  документы, указанные в подпункте 1 настоящего пункта.

5) результат административного действия и порядок передачи результата: 

- принятие представленных заявителем документов, в случае, если заявитель предоставил все необходимые документы,

- отказ в приеме документов в остальных случаях, указанных в подпункте 4 настоящего пункта, изготавливается письменный отказ  в течение 3-х дней  со дня принятия решения и выдается заявителю лично или направляется по почте. 

6) способ фиксации результата выполнения административного действия: занесение записи о принятии или письменном отказе в принятии документов в журнал входящей, исходящей корреспонденции.
3.2.2. Подготовка и предоставление заявителю документов  по передаче муниципального имущества г. Сарапула в безвозмездное пользование.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия: принятие представленной  заявителем заявки и приложенных к заявке документов.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: главный специалист отдела по управлению собственностью Управления имущественных отношений г. Сарапула.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

подготовка в течение 30 дней документов по передаче муниципального имущества г. Сарапула в безвозмездное пользование, а именно:
- заявка рассматривается Управлением имущественных отношений г. Сарапула и выносится решение о предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества в г. Сарапула;

- затем подготавливается проект постановления о передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование,  подписывается начальником Управления имущественных отношений г. Сарапула и направляется на подписание в Администрацию города Сарапула:

1. Правовое управление Администрации г. Сарапула:

2. Балансодержатель муниципального имущества;

3. Заявитель 

4. Зам. Главы Администрации по экономике и финансам;

5. Глава города Сарапула;

6. Глава Администрации города Сарапула;

7. Протокольный сектор Администрации г. Сарапула;
8. Управление имущественных отношений г. Сарапула. 

4) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- После издания постановления главы Администрации о передаче муниципального имущества  г. Сарапула в безвозмездное пользование  заявителя, Управлением имущественных отношений заключается  трехсторонний договор безвозмездного пользования.  Между получателем муниципальной услуги,  Управлением имущественных отношений г. Сарапула и Балансодержателем муниципального  имущества.

Договор считается заключенным с момента передачи имущества. Передача имущества  Управлением имущественных отношений г. Сарапула и прием его заявителем оформляется актом сдачи в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула.

5) Способ фиксации результата выполнения административного действия: занесение в журнал регистрации договоров безвозмездного пользования  записи о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула с присвоением порядкового номера. 
3.3. Подготовка и предоставление заявителю документов по передаче муниципального имущества г. Сарапула в безвозмездное пользование в случае, когда объект передачи является объектом культурного наследия: 
1. Объект культурного наследия, включенный в реестр и находящийся в федеральной собственности, предоставляется в безвозмездное пользование на основании договора безвозмездного пользования объектом культурного наследия, следующим юридическим лицам:

- общественным объединениям, уставной целью деятельности  которых является сохранение объектов культурного наследия;

- детским общественным объединениям;

- общественным организациям инвалидов;

- благотворительным организациям;

- религиозным организациям;

- общероссийским творческим союзам;

- государственным учреждениям, осуществляющим свою деятельность в сфере культуры.

2. Договор безвозмездного пользования объектом культурного наследия, включенным в реестр содержит сведения об особенностях, составляющих предмет охраны данного объекта культурного наследия, а также требования к сохранению объекта культурного наследия.

3. Договор безвозмездного пользования объектом культурного наследия, находящимся в федеральной собственности, заключается между Министерством культуры УР  и одним из лиц, указанных в пункте 1.

4. Обязательным условием заключения договора безвозмездного пользования объектом культурного наследия является охранное обязательство пользователя объектом культурного наследия в соответствии со статьей 55 настоящего Федерального закона.

Охранное обязательство пользователя объектом культурного наследия оформляется:

- органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным в области охраны объектов культурного наследия, - в отношении объектов культурного наследия федерального значения (по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере массовых коммуникаций и по охране культурного наследия) и объектов культурного наследия регионального значения;

- местной администрацией муниципального образования - в отношении объектов культурного наследия местного (муниципального) значения.

Охранное обязательство пользователя объектом культурного наследия должно включать в себя требования к содержанию объекта культурного наследия, условиям доступа к нему граждан, порядку и срокам проведения реставрационных, ремонтных и иных работ по его сохранению, а также иные обеспечивающие сохранность объекта требования.
По истечении 2-х месяцев со дня заключения договора безвозмездного пользования   Заявитель предоставляет  оформленное надлежащим образом  охранное обязательство  в Управление имущественных отношений г. Сарапула. 

3.4 Предоставление заявителем документов для продления договора безвозмездное пользование муниципального имущества г. Сарапула.

Административные процедуры:
- Прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов.

1) юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия: 

Письменное обращение заявителя и предоставление им следующих документов:

- заявление с просьбой продления договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

2)  сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: главный специалист отдела по управлению собственностью Управления имущественных отношений г. Сарапула. 

3) содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: прием заявителя и рассмотрение представленных заявителем документов, срок выполнения 15 минут.
4) критерии принятия решений:

- продление договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- не продление договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

5) результат административного действия и порядок передачи результата: 

- принятие решения о продлении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом;

- принятие решения об отказе в продлении  договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом, отказ изготавливается в письменной форме и в течение 3-х дней  со дня принятия решения и выдается заявителю лично или направляется по почте. 

6) Подготовка и предоставление заявителю документов  о продлении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом г. Сарапула.

1) Юридический факт, являющийся основанием для начала административного действия: принятие заявления.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия: главный специалист отдела по управлению собственностью Управления имущественных отношений г. Сарапула.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

подготовка в течение 30 дней документов о продлении договора  безвозмездного пользования муниципальным имуществом г. Сарапула, а именно:
- заявление  рассматривается Управлением имущественных отношений г. Сарапула и выносится решение о продлении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом г. Сарапула;

- затем подготавливается проект постановления о продлении договора безвозмездного пользования муниципального имущества г. Сарапула, подписывается начальником Управления имущественных отношений г. Сарапула и направляется на подписание в Администрацию города Сарапула:

1. Правовое управление Администрации г. Сарапула; 

2. Балансодержатель муниципального имущества;

3. Заявитель 

4. Зам. Главы Администрации по экономике и финансам;

5. Глава города Сарапула;

6. Глава Администрации города Сарапула;

7. Протокольный сектор Администрации г. Сарапула;
8. Управление имущественных отношений г. Сарапула. 

4) Результат административного действия и порядок передачи результата:

- После издания постановления главы Администрации о продлении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом г. Сарапула, Управлением имущественных отношений заключается  дополнительное соглашение о продлении договора  безвозмездного пользования. Между получателем муниципальной услуги,  Управлением имущественных отношений г. Сарапула и Балансодержателем муниципального имущества.

Дополнительное соглашение считается заключенным с момента подписания его сторонами.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником Управления имущественных отношений г. Сарапула.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Управления имущественных отношений г. Сарапула.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником Управления имущественных отношений г. Сарапула.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.
4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ее надлежащее предоставление.
Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии требованиями законодательства.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формам, указанным в пункте 4.2 настоящего раздела.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу, муниципальному служащему.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя.

1) Досудебное (внесудебное) обжалование.
Письменная жалоба направляется в Управление имущественных отношений г.Сарапула (г.Сарапул, ул.Советская, 2) или Администрацию города Сарапула (г.Сарапул, Красная площадь, 8).

 Письменная жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации».
Гражданин в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

а) В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 
Письменная жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, рассматривающий жалобу вправе оставить ее без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

б) основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования: письменная жалоба заявителя. 
в) заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
г) вышестоящие должностные лица и органы местного самоуправления, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- начальник Управления имущественных отношений города Сарапула;

- Администрация города Сарапула.
д) срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу.

е) результат досудебного (внесудебного) обжалования: письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.
2) Судебное обжалование.
Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления. Заявление подается в Сарапульский городской суд или может быть подано гражданином в суд по месту его жительства.
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