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Административный регламент
Комитета по правовым вопросам, муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации муниципального образования «Аларский район» по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление»
1. Общие положения

1.1. Местонахождение комитета по правовым вопросам, муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации муниципального образования «Аларский район» (далее - Комитет): Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, ул. Советская, 49.
График приема посетителей:

- понедельник – четверг: с 0930 до 1700, перерыв на обед с 1300 до 1400;

- пятница – неприемный день;

- суббота, воскресенье - выходной.
1.2. Справочные телефоны специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 8 (39564) 37247, 8 (39564) 37205.

1.3. Адрес электронной почты Комитета –alarkumi2@mail.ru.

1.4. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме;

- публичного информирования в устной форме;

- публичного информирования в письменной форме.

1.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет должностное лицо Комитета, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Комитет в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

1.6. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в Комитет осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

После поступления письменного обращения в Комитет председатель Комитета или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем Комитета или его заместителем.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Комитете.

1.7. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Комитета.

1.8. Публичное информирование осуществляется путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации, а также на информационных стендах Комитета.

1.9. Информация, указанная в подпунктах 1.1 - 1.4 Административного регламента, размещается на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте.

1.10. Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление разрешения на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление».
2.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги: Комитет по правовым вопросам, муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации муниципального образования «Аларский район».

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются:

- разрешение на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление;

- мотивированный отказ, в случае невозможности списания муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление.

2.4. Сроки оказания муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок оказания муниципальной услуги: не более 30 календарных дней со дня представления заявки и документов, предусмотренных настоящим регламентом.
2.4.2. Приём заявителей должностным лицом Комитета, предоставляющим муниципальную услугу осуществляется в порядке живой очереди.

2.4.3. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется непосредственно в момент обращения, в присутствии заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления:
2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2) с просьбой разрешить списание объектов основных средств, согласованное с мэром Аларского района, заместителями мэра, осуществляющими координацию и регулирование деятельности в соответствующих отраслях (сферах управления).

2.6.2. К заявлению Заявитель прикладывает следующие документы:

- заверенную в установленном порядке копию приказа о создании комиссии по списанию объектов основных средств;

- заполненную в установленном порядке инвентарную карточку учета объектов основных средств (форма ОС-6) с указанием в ней нормы амортизации и шифра нормы амортизации, заверенную главным бухгалтером и печатью организации;

- заверенную в установленном порядке техническую документацию (технический паспорт - для объектов недвижимости, паспорт транспортного средства - для транспортных средств);

- справку о техническом состоянии объектов основных средств, выданную специализированной организацией;

- оформленный в порядке, установленном действующим законодательством, акт о списании основных средств.
При списании с бухгалтерских балансов организаций и физических лиц основных средств, выбывших по причине аварий, пожаров, дорожно-транспортных происшествий, гибели или порчи вследствие стихийных бедствий, хищений, к акту о списании объекта основных средств прилагаются:

- копия акта об аварии (хищении);

- информация о причинах, вызвавших аварию, а также о мерах, принятых в отношении виновных лиц;

- справка о мерах по возмещению ущерба за счет виновных лиц.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является представление документов лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем либо по доверенности.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты имущества, с просьбой о списании которых обратился заявитель;

- с заявлением обратилось лицо, не подтверждающее свои полномочия;

- к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и п. 2.6 настоящего Административного регламента.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.10.1. Вход в помещение Комитета должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Комитета;

- режим работы Комитета.

2.10.2. Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 1.1 Административного регламента. 

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.10.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами (при наличии технической возможности), обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.10.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

-информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

-наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги.

-степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

-соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

-соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

-количество обоснованных жалоб;

-оказание муниципальной услуги бесплатно.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:
3.1. Заявление с просьбой разрешить списание муниципального имущества, согласованное с соответствующими заместителями мэра Аларского района, осуществляющими координацию и регулирование деятельности в соответствующих отраслях (сферах управления) подаётся в секретариат администрации муниципального образования «Аларский район» лично заинтересованным лицом или его представителем, либо направляется по почте. Днём регистрации заявления является день поступления указанного заявления и всех приложений к нему, оформленных в соответствии с требованиями, установленными подпунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента.

Секретарем Администрации осуществляется:

- приём и регистрация заявления;

- направление заявления председателю Комитета.

3.2. Председатель Комитета рассматривает заявление и даёт поручение заместителю председателя Комитета или специалисту Комитета, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

3.3. Должностное лицо Комитета, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, в течение 15 рабочих дней со дня получения заявления осуществляет проверку поступившего заявления и приложений к нему на соответствие требованиям, установленным подпунктами 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента;

3.4. По результатам осуществления действий и с соблюдением срока, указанного в пункте 3.3 настоящего Административного регламента, должностное лицо Комитета, уполномоченное на оказание муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений:

3.4.1. о разрешении заявителю списания муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление;

3.4.2. об отказе в списании муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление

3.5. В соответствии с решением, предусмотренным подпунктом 3.4.1 настоящего Административного регламента, должностное лицо Комитета, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения готовит проект постановления администрации муниципального образования «Аларский район» о разрешении заявителю списания муниципального имущества.

3.6. Решение об отказе заявителю в списании муниципального имущества доводится до сведения заявителя должностным лицом Комитета, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения путём направления заявителю уведомления с указанием оснований отказа.

3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту.

4. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования «Аларский район».

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Комитета.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказов Комитета. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

4.5. Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу, на основании настоящего Административного регламента в досудебном порядке.

5.2. Заявители обращаются с письменной жалобой в адрес председателя Комитета на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц;

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, председатель Комитета либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока.

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также лиц, предоставляющих муниципальную услугу, которые, по мнению заявителя, нарушают его права, свободы и законные интересы.

5.5. В письменной жалобе указываются:

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи обращения (жалобы).

5.6. Заявитель по письменному запросу может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении Комитета, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту
«Предоставление разрешения на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

по разрешению на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, в оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление 
	Подача заявления с приложением необходимых документов

	
	
	
	
	
	

	Регистрация заявления

	
	
	
	
	
	

	Рассмотрение заявления председателем Комитета, заместителем председателя Комитета, специалистом уполномоченного на предоставление муниципальной услуги

	
	
	
	

	Поступление заявления к должностному лицу Комитета, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	Признание документов соответствующими требованиям настоящего Административного регламента
	
	Признание документов не соответствующими требованиям настоящего Административного регламента

	
	
	
	
	

	Оформление должностным лицом Комитета проекта постановления Администрации, передача его на подпись и регистрация
	
	Подготовка должностным лицом Комитета решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача его на подписание и регистрацию

	
	
	
	

	Выдача или направление по почте должностным лицом Комитета постановления Администрации
	
	Выдача или направление по почте должностным лицом Комитета решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту
«Предоставление разрешения на списание муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление»
(ЗАПОЛНЯЕТСЯ НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ ЗАЯВИТЕЛЯ ИЛИ ЗАИНТЕРЕСОВАННОГО ЛИЦА)

Дата, исх. номер                                           



                              Председателю комимтета
по правовым вопросам,
 муниципальному имуществу 
и земельным отношениям 
администрации муниципального
 образования «Аларский район»
Селезневой  И.И.
Заявление
______________________________________________________________________________________________
(фирменное наименование (наименование) заявителя, сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес – для юридического лица,  номер контактного телефона)

в лице,_______________________________________________________________________________________________,

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для юридического лица)

действующего на основании ____________________________________________________________________________,

просит Вас разрешить списание имущества муниципального муниципального образоавания «Аларский район» ______________________________________________________________________________________________________

(описание имущества)
 переданного нашей организации в ______________________________________________________________________________________________________
(хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, доверительное управление)

Настоящим заявлением подтверждаем, что в отношении нашей организации -______________________________________________________________________________________________________

(фирменное наименование (наименование) – для юридического лица)

не проводится процедура ликвидации, не имеется решения арбитражного суда о признании нас банкротом и об открытии конкурсного производства, деятельность не приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
Контактная информация уполномоченного лица организации:

Контактные телефоны, должности, фамилии и имена лиц (полностью), уполномоченных для контактов:

Адрес электронной почты:

Полное и сокращенное наименования организации и ее организационно-правовая форма:

Юридический адрес организации:

Фактический адрес организации:

Банковские реквизиты, ИНН: 

К настоящему заявлению прилагаются следующие документы: 

Заявитель  ___________________________________________________________________________________

                                                                                     (подпись, ФИО, должность)

М.П.
Согласовано:______________________________ 

                             (подпись, ФИО, должность)

 (Виза соответствующего заместителя мэра Администрации, осуществляющего координацию и регулирование деятельности в соответствующих отраслях (сферах управления).
