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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРОСВЕТ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛЖСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.12.2013 г. №83
Об утверждении административного регламента Администрации сельского
поселения  Просвет муниципального района Волжский Самарской области

по  предоставлению  муниципальной   услуги  «Безвозмездная  передача  в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь Уставом сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области, Администрация сельского поселения Просвет ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить административный регламент Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц» согласно приложению.
2.Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Просветские вести» и на официальном сайте Администрации сельского поселения Просвет (www.prosvet-adm.ucoz.ru).

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения  Просвет                                                        С.И.Шевцов
Шевкун Л.Н. 998-25-25

Приложение №1
к постановлению Администрации

сельского поселения Просвет 
 муниципального района Волжский

Самарской области
от 09.12.2013 г.  № 83
Административный регламент
Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц»
1. Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий Администрации сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Инициатива о передаче, приеме имущества в муниципальную собственность муниципального образования может исходить от его собственника.
1.3.Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации.
1.4.Место нахождения Администрации: 443526, Самарская область, Волжский район, п.Просвет, ул. Самарская, д.13.

Телефон для справок 8(846) 998-25-25 (факс), 
       

График приема посетителей:

- понедельник, среда с 8.00 до 16.00; 

-обеденный перерыв с 12.00 до 13.00:

-суббота, воскресенье – выходной.
Адрес электронной почты Администрации: prosvet-adm@yandex.ru. 


1.5.Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

-специалистами в Администрации непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;
  -посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет на сайте Администрации: www.prosvet-adm.ucoz.ru);
-посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, памяток, буклетов и т.д.);

-посредством размещения информации на информационных стендах, расположенных в Администрации.
  На сайтах размещается следующая информация:
-наименование муниципальной услуги;

-наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу (в том числе МФЦ);

-наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги;

  -перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента);

-способы предоставления услуги;

-описание результата предоставления услуги;

-категория заявителей, которым предоставляется услуга;

-сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций;

-срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

-срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано; 

-максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

-основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

-документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

-документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

-формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме;

-сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

-показатели доступности и качества услуги;

-информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

-сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу;

-технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6.Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по всем ранее указанным телефонам, а также размещаются:

-на официальном сайте Администрации;

-при входе в здание Администрации;

-на информационных стендах Администрации.

1.7.На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-образец заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

  -основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-график (режим работы), юридический адрес, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты Администрации;

-режим приема заявителей специалистами;

-порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.8.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте, либо на официальном сайте Администрации).

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:
-нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания государственной (муниципальной) услуги;

-заявители, имеющие право на предоставление услуги;

-сведения о порядке и размере оплаты государственной (муниципальной) услуги;

-перечень документов, необходимых для оказания государственной (муниципальной) услуги;

-способы подачи документов для получения государственной (муниципальной) услуги;

-способы получения результата услуги;

-сроки предоставления государственной (муниципальной) услуги;

-результат оказания государственной (муниципальной) услуги;

-основания для отказа в оказании услуги;

-способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора по имуществу, ответственным за предоставление данной услуги:

-при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

-путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

-изложить обращение в письменной форме;

-назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

-дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается Главой сельского поселения Просвет или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.
1.9. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Данным стандартом описывается предоставление муниципальной услуги «Безвозмездная передача в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц».
2.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Просвет.

  2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

  -принятие Администрацией решения о приеме безвозмездно имущества в муниципальную собственность;

  -отказ в предоставлении муниципальной услуги.  
  2.4.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней, со дня принятия Администрацией заявления от физических или юридических лиц о безвозмездной передаче имущества.
  2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
          -Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445,

"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.)

          -Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", №168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, №31, ст. 4179);
-Федеральный закон от 22.08.2004 г. №122-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов "О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 30.08.2004, №35, ст. 3607, "Парламентская газета", №159-160, 31.08.2004 (до ст. 56 п. 7), "Парламентская газета", №161-162, 01.09.2004 (до конца), "Российская газета", №188, 31.08.2004);

  -Постановление Правительства Российской Федерации от 13 июня 2006 г. №374 "О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 19.06.2006, №25, ст. 2734, "Российская газета", №131, 21.06.2006);
-Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;
  -Устав сельского поселения Просвет;

  2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
  2.6.1.Заявление в произвольной форме юридического или физического лица (собственника имущества) с просьбой о безвозмездной передаче имущества (нежилых помещений, объектов инженерной инфраструктуры и т.д.) в муниципальную собственность сельского поселения Просвет.

  2.6.2.Копия свидетельства о государственной регистрации права собственности юридического, физического лица на передаваемое имущество (при необходимости - свидетельства о праве хозяйственного ведения, оперативного управления на имущество, зарегистрированного обременения правами третьих лиц).

  2.6.3.Решение уполномоченного органа по уставу юридического лица или иного органа, в том числе собрания кредиторов, о безвозмездной передаче имущества в муниципальную собственность.

  2.6.4.Справки о балансовой и остаточной стоимости (либо оценочный отчет о рыночной стоимости) имущества на дату передачи.

  2.6.5.Копии технических (кадастровых) паспортов, оформленных органом технической инвентаризации, на здания, сооружения и объекты инженерной инфраструктуры.

  2.6.6.Экономический расчет на содержание передаваемого в муниципальную собственность имущества (объектов инженерной инфраструктуры и т.д.).

  2.6.7.Копии документов, подтверждающих права заявителя на земельные участки (в случае передачи объектов недвижимости), копии кадастровых паспортов на земельные участки.

  2.6.8.Акты технического состояния объектов инженерной инфраструктуры и другого передаваемого имущества.

  2.6.9.Копии уставных документов (для юридических лиц).

  2.6.10. Документы, подтверждающие полномочия лица, подписывающего заявление с просьбой о безвозмездной передаче имущества.

 2.6.2.Перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

-кадастровый паспорт на земельный участок;

-технический паспорт на объект недвижимости, являющийся предметом оказания муниципальной услуги.
  2.7.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

          2.8.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
  2.9.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
          -при неисполнении передающей стороной условия соглашения (договора) об участии передающей стороны в расходах (целевом финансировании);
  -обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
  2.10.Плата за предоставление муниципальной услуги, не взимается.

  2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для исполнения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

  Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не превышает 20 минут.

  2.12.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

  заявление регистрируется специалистом, уполномоченным принимать входящие документы в течение 1 рабочего дня с момента его представления (поступления) в Администрацию.
  2.13.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

  документы выдаются специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 дней с момента подготовки документов.
  2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  Помещение для приема заявителей соответствуют комфортным условиям и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителем.

  На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для транспортных средств инвалидов. Количество парковочных мест определяется исходя из технических возможностей прилегающей территории, интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период.

  Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

  Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) «Администрация сельского поселения Просвет».
  Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Рабочие места специалистов, ответственных за выполнение муниципальной услуги, оборудованы рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой, принтером, а также осветительными приборами.    
  Помещения Администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
  Помещения Администрации оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения.
  Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся граждан. Оборудуются стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений.
  Сектор ожидания оснащен естественным и искусственным освещением.
  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами. 
  Информационные стенды освещены, информация на них структурирована и легко читаема, содержит актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуги.
  На информационных стендах размещается следующая информация: 

  -административный регламент предоставления муниципальной услуги;
  -рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

  -почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта органа;

  -список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении услуги;

  -банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

  -контактные телефоны сотрудников территориальных подразделений;
  -консультационную деятельность;

  -список необходимых документов, для получения услуги;

  -образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

  -другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.
  Сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
  Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

  -номера кабинета;

  -должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.
  2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

  -соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

  -предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

  -своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

  -обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

  -соответствие должностных регламентов ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

  -ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

  -возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
Соответствие исполнения настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-информирование и консультирование  по предоставлению муниципальной услуги;

-прием, регистрация документов от заявителя, проверка комплектности документов, наложение резолюции Главы сельского поселения Просвет;

-рассмотрение заявления, подготовка и подписание правового акта Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность, либо письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-подготовка, заключение договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность, акта приема-передачи имущества, регистрация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области; 
-выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.
Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в  приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

  3.2.Административная процедура «Информирование и консультирование  по предоставлению муниципальной услуги».

  3.2.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры по информированию и консультированию по предоставлению муниципальной услуги  является обращение заявителя. 

          3.2.2.Прием заявителей ведется специалистом в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.

          Специалист, осуществляющий консультирование и информирование граждан, предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги, разъясняет порядок предоставления данной услуги.

          Консультации проводятся устно. 

          3.2.3. Самостоятельное получение заявителем информации о порядке получения муниципальной услуги осуществляется путем ознакомления с информацией размещенных на информационных стендах и на официальном сайте Администрации.

  3.3.Административная процедура «Прием, регистрация документов от заявителя, проверка комплектности документов, наложение резолюции Главы сельского поселения Просвет».

  3.3.1.Основание для начала выполнения действия – поступление в Администрацию документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента.

Документы представляются в Администрацию лично, либо посредством почтового отправления.  

Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист уполномоченный принимать входящие документы. 

Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Критерии принятия решения.

Специалист уполномоченный принимать входящие документы предварительно рассматривает поступившие документы, принимает их, проверяет наличие в заявлении, сопроводительном письме наименования заявителя и его адреса, наличие приложений, присваивает документам регистрационный номер, один экземпляр с отметкой о приеме возвращает представителю заявителя, подавшему заявление.
В случае поступления документов от заявителя почтой, либо электронной почтой специалист, уполномоченный принимать входящие документы принимает их, проверяет наличие в заявлении, сопроводительном письме наименования заявителя и его адреса, наличие приложений, присваивает документам регистрационный номер. Заявитель в любое время вправе осведомится, либо по телефону, либо по адресу электронной почты Администрации о регистрационном номере и  дате документа.
Документы не принимаются и не регистрируется в случае, если в заявлении, сопроводительном письме выявлены недостатки, указанные в пункте 2.8. 

В случае фактического отсутствия документов, указанных в заявлении, сопроводительном письме в качестве приложений к ним, специалист уполномоченный принимать входящие документы на сопроводительном письме делается соответствующая запись. 
Специалист уполномоченный принимать входящие документы, направляет принятые и зарегистрированные документы Главе сельского поселения Просвет.

Результат выполнения действия – прием и регистрация поступивших документов, а также проверка комплектности документов (заявления, сопроводительного письма с прилагаемыми документами и т.д.).

3.3.2.Основание для начала выполнения действия – поступление Главе сельского поселения Просвет зарегистрированных документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента. 

Срок выполнения действия – 2 дня с момента получения зарегистрированных документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента.
Критерии принятия решения.

Глава сельского поселения Просвет направляет поступившие документы и в виде резолюции на заявлении дает поручение специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами Глава сельского поселения Просвет направляет специалисту, уполномоченному принимать входящие документы, для внесения отметок в журнал регистрации входящей корреспонденции и передачи для исполнения специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Результат выполнения действия – направление зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления, подготовка и подписание правового акта Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность, либо письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги».

3.4.1.Основанием для рассмотрения заявления и принятия решения о подготовке правового акта Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность, либо письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления, с комплектом документов, поступившего специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист ответственный за выполнение действия - специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, которому Главой сельского поселения Просвет дано поручение о рассмотрении заявления.
Критерии принятия решения.
При рассмотрении заявления специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги осуществляется проверка полноты приложенных к заявлению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

В случае если выявлены недостатки, указанные в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении заявления с обоснованием причин отказа, подписанное Главой сельского поселения Просвет.

В случае соответствия представленных документов и отсутствия оснований для отказа, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, готовит проект правового акта Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность и направляет его на согласование и подписание. 
Результатом административного действия является подготовка и подписание правового акта Администрации, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.Административная процедура «Подготовка, заключение договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность, акта приема-передачи имущества, регистрация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области».
Специалист, ответственный за выполнение действия – специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Основанием для подготовки проекта договора является подписанный правовой акт Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, одновременно с подготовкой проекта договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) готовит акт приема-передачи имущества и направляет указанные документы на подписание Главе сельского поселения Просвет.

Результатом административного действия является договор безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет, подписанный заявителем и Главой сельского поселения Просвет.

3.6.Административная процедура «Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю».

  3.6.1.Основание для начала выполнения действия – поступление подписанных и зарегистрированных писем, договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет, акта приема-передачи, специалистам, ответственным за выполнение действий.

  Специалисты, ответственные за выполнение действий:

  -специалист ответственный за выдачу договора безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет, акта приема-передачи, писем об отказе в предоставлении муниципальной услуги – специалист Администрации; 

  Срок выполнения действия – 2 рабочих дня.
  Критерии принятия решения.

  Наличие подписи соответствующего должностного лица.

  Результат услуги может быть получен заявителем, или его представителем  непосредственно в Администрации (под роспись). 
  Договор безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет подлежит обязательной регистрации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
  Результат выполнения действия – выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

  3.7.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.

IV.Формы контроля  за исполнением административного регламента
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за исполнением специалистами Администрации положений административного регламента:

4.1.1.Текущий контроль за своевременным предоставлением муниципальной услуги  осуществляет Глава сельского поселения Просвет, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется непосредственно Главой сельского поселения Просвет в сроки, отведенные специалистам Администрации, для выполнения задания.

Обязательному контролю исполнения подлежат поступившие и  зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:

-запросы депутатов Государственной Думы, депутатов Законодательного Собрания Самарской области, депутатов Собрания Представителей муниципального района Волжский, депутатов Собрания представителей сельского поселения Просвет;

-запросы судов, прокуратуры;

-запросы Администрации муниципального района Волжский;

-жалобы граждан.

Срок исполнения  - 15 дней со дня поступления.

Документы доводятся до специалиста Администрации не позднее, чем на следующий рабочий день после регистрации заявления.

4.1.2.Специалисты Администрации несут персональную ответственность за объективность и всесторонность подготовки ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, своевременность продления сроков исполнения запросов, содержание подготовленного ответа.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. порядок и формы контроля за полнотой и предоставлением муниципальной услуги:

4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет Глава сельского поселения Просвет.

4.2.2. 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 запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения главы администрации сельского поселения формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки, полнота оказанной услуги и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

4.3.Ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги:

4.3.1.Специалисты  Администрации, предоставляющие муниципальную услугу по исполнению запросов заявителей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

-неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

-действие (бездействие), ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

-нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

-предоставление недостоверной информации;

-разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия);

-сохранность находящихся у них на регистрации, рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением.

Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями специалиста, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

4.3.2.По фактам нарушений должностными лицами  Администрации настоящего административного регламента при исполнении полномочий, Главой сельского поселения Просвет назначается служебная проверка.

4.3.3. При уходе в отпуск, на сессию, при временной нетрудоспособности, специалист  Администрации, ответственный за исполнение запросов, обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные запросы Главе сельского поселения Просвет для передачи их специалистам, ответственным за исполнение запросов.

4.3.4.При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистами Администрации возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, глава поселения принимает меры по привлечению этих лиц к дисциплинарной ответственности.

4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги:

4.4.1.В Администрации осуществляется контроль за соблюдением порядка исполнения запросов граждан, организаций, проводится анализ содержания поступивших запросов, информация  предоставляется главе поселения, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
          Заявитель имеет право обжаловать решения, действие (бездействие) любого должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, Главе сельского поселения Просвет.

          Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменную жалобу по почте или по электронной почте.

          Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации сельского поселения Просвет в досудебном порядке. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  факт нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, создание препятствий осуществлению его прав и свобод законных интересов, незаконное возложение на заявителя какой-либо обязанности, незаконное привлечение к какой-либо ответственности.


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является отказ в  предоставлении муниципальной услуги.  В письменной жалобе указываются:

           -фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

          -почтовый адрес;

          -телефон;

          -основание жалобы;

          -личная подпись заявителя (либо его уполномоченного представителя).

          Письменная жалоба должна быть составлена разборчивым почерком, не должна содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном законом порядке.

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

          Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по возобновлению действий по оказанию муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

          Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

          Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

          Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменной жалобы, направляется заявителю.

          В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо обращение не поддается прочтению ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

          Дублирующие обращения (второй и последующие экземпляры одной жалобы, направленные заявителями в различные органы государственной власти, или жалобы, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое уже был дан ответ), не рассматриваются. В случае поступления дублирующих жалоб, заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах либо копии этих ответов.

          Заявитель имеет право обратиться с заявлением в суд, если права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц Администрации сельского поселения Просвет.
          Сроки судебного обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащий, устанавливаются законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к Административному регламенту
Администрации сельского поселения Просвет
по предоставлению муниципальной услуги
«Безвозмездная передача в муниципальную 
собственность имущества физических
 и юридических лиц»  

Бланк заявителя (юридического лица 

или индивидуального предпринимателя) с указанием: 

полного наименования, 

адреса места нахождения, 

почтового адреса, 

контактного телефона 

ИНН, КПП, ОГРН/ОГРНИП заявителя 
Дата    №
Главе сельского 
поселения Просвет 

муниципального района Волжский  
от ____________________________
(ФИО заявителя, физического лица),

зарегистрированного по адресу:
_____________________________

_____________________________ 

почтовый адрес: 
_____________________________
_____________________________ 

паспорт:

 _____________________________                                                                           
ЗАЯВЛЕНИЕ
_____________________________________________________________________________
                           (изложение существа заявления в свободной форме)

_____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_____» _________20__г.                                   _______________         _____________________

                                                                                            Подпись                                 ФИО

Приложение №2
к Административному регламенту

Администрации сельского поселения Просвет
по предоставлению муниципальной услуги
«Безвозмездная передача в муниципальную 
собственность имущества физических
 и юридических лиц»  

БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги «Безвозмездная передача в муниципальную собственность имущества физических и юридических лиц»

Приложение №3
к Административному регламенту

Администрации сельского поселения Просвет
по предоставлению муниципальной услуги
«Безвозмездная передача в муниципальную 
собственность имущества физических
 и юридических лиц»  

Договор

безвозмездной передачи имущества в муниципальную

собственность сельского поселения Просвет
(типовой)

п.Просвет                                                                    "___" ______________ 20__ г.

________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные физического лица или полное

наименование юридического лица)

именуемое в дальнейшем "________________________", действующее на основании ___________________________________________________, с одной стороны и Администрация сельского поселения Просвет муниципального района Волжский Самарской области, именуемое в дальнейшем "Администрация", в лице
___________________________________________________________________, действующего на основании __________________________________________,

с другой  стороны заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

    1.1.     Предметом    договора    является    безвозмездная    передача ___________________________________________________________________

 в собственность муниципального образования "сельское поселение Просвет"

____________________________________________________________________
(наименование передаваемого имущества с указанием технических

характеристик, стоимости, адреса, если есть)

(далее - Имущество).

2. Права и обязанности сторон

2.1. ______________________ безвозмездно передает Имущество, указанное в п. 1.1 договора, в муниципальную собственность.

2.2. ______________________ гарантирует, что передаваемое Имущество никому не продано, не заложено, под арестом не состоит, судебных споров по нему не имеется, не обременено правами третьих лиц.

2.3. Передаваемое Имущество принадлежит ________________________ на основании свидетельства о государственной регистрации права собственности от ________________ N ______ (в случае передачи объектов недвижимости).

2.4. Администрация обязуется принять Имущество в муниципальную собственность.

2.5. Имущество считается переданным с момента подписания обеими сторонами акта приема-передачи.

2.6. Право собственности муниципального образования "сельское поселение Просвет" на Имущество возникает с момента государственной регистрации перехода права (в случае передачи объектов недвижимости).

3. Ответственность сторон

3.1. Стороны по настоящему договору несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Срок действия договора

4.1. Настоящий договор действует с момента его подписания и до полного исполнения сторонами обязательств по нему.

4.2. Досрочное прекращение действия договора возможно только по взаимному согласию сторон с письменным уведомлением об этом.

5. Прочие условия

  5.1. Все изменения, дополнения, приложения оформляются в письменном виде, являются неотъемлемыми частями настоящего договора и вступают в силу с момента их подписания сторонами.

  5.2. Споры между сторонами решаются путем переговоров, а при недостижении согласия - в порядке, определенном действующим законодательством.

  5.3. Настоящий договор составлен и подписан в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

          6. Реквизиты сторон.
Обращение заявителя либо его представителя с заявлением 








Прием и регистрация заявления





Поступление заявления в Администрацию





Назначение исполнителя





Проверка представленных документов на соответствие действующего законодательства





Соответствует 





Не соответствует 





Рассмотрение заявления, подготовка и подписание  правового акта Администрации о принятии имущества в муниципальную собственность





Подготовка проекта договора, заключение договора  безвозмездной передачи имущества в муниципальную собственность сельского поселения Просвет, а также регистрация в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 








