АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГАГАРИНСКИЙ РАЙОН»
 СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«СОГЛАСОВАНИЕ СПИСАНИЯ ИМУЩЕСТВА, ПЕРЕДАННОГО

В ХОЗЯЙСТВЕННОЕ ВЕДЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНЫМ УНИТАРНЫМ

ПРЕДПРИЯТИЯМ, И ИМУЩЕСТВА, ПЕРЕДАННОГО В ОПЕРАТИВНОЕ

УПРАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНЫМ УЧРЕЖДЕНИЯМ»

1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

 Предметом регулирования настоящего Административного регламента является предоставление Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее также - Администрация) муниципальной услуги "Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным унитарным предприятиям, и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям" (далее - муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность действий при согласовании списания основных средств, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - основные средства).
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
 Муниципальная услуга предоставляется по отношению к муниципальным унитарным предприятиям, муниципальным учреждениям (далее - Заявители) комитетом по имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее также – Комитет).

1.3.Действие административного регламента распространяется на списание объектов основных средств в следующих случаях:

1.3.1. Списание имущества, относящегося к категории особо ценного движимого имущества, закрепленного за муниципальными бюджетными, автономными учреждениями собственником либо приобретенного такими учреждениями за счет средств, выделенных его учредителем.

 1.3.2. Списание имущества стоимостью свыше 3000 тыс.руб. в отношении бюджетных и казенных  учреждений.

1.3.3.Списание автотранспортных средств, находящихся в хозяйственном ведении муниципальных унитарных предприятий.

1.3.4.Списание объектов муниципального недвижимого имущества, закрепленных за муниципальными учреждениями (муниципальными предприятиями). 

 1.4. Муниципальные предприятия списывают движимое имущество самостоятельно в установленном законодательством порядке, за исключением автотранспортных средств.
 1.5. Казенные и бюджетные учреждения в установленном порядке самостоятельно осуществляют списание имущества стоимостью менее 3 000 (трех тысяч) рублей.

1.6.Автономные учреждения в установленном порядке самостоятельно осуществляют списание движимого имущества, не относящегося к категории особо ценного движимого имущества.             
1.7.Основные средства, находящиеся за балансом предприятия (учреждения), списываются самостоятельно в установленном порядке комиссией по списанию основных средств.

1.8. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

    Информирование о муниципальной услуге осуществляется:

- по адресу: Российская Федерация, Смоленская область, г.Гагарин, ул.Советская, д.8, каб.209;

- по телефону: 8(48135) 3-49-92;

- по адресу электронной почты: gagarin@admin-smolensk.ru
- на официальном сайте Администрации в сети Интернет:http://гагаринадмин67. РФ;  
- на портале Государственных услуг Смоленской области.

     1.9. Получить консультации и справки по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

-  обращения на официальный сайт Администрации;

- обращения на портал Государственных услуг Смоленской области;

- письменного обращения в Администрацию;

- обращения в Комитет  лично в установленные часы работы Администрации:

понедельник -  пятница – с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота, воскресенье – выходные  дни.

1.10. Консультации по вопросам согласования списания имущества проводятся при личном контакте (кабинет 209) и по телефону 3-49-92.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Комитета на бесплатной основе на основании письменного, устного или телефонного обращения. Максимальный срок ответа на письменное обращение составляет 30 дней со дня его регистрации в установленном порядке. 

В случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов, получение которых не предусмотрено по каналам межведомственного взаимодействия, в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам срок рассмотрения заявления может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения заявления с указанием причин продления.

1.11. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и административных процедур, комплектности (достаточности) представленных документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги и административных процедур;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Указанные консультации проводит начальник отдела и  ведущий специалист  Комитета (далее - специалисты Комитета).

1.12. Отвечая на телефонные звонки и обращения по вопросу предоставления муниципальной услуги, специалисты Комитета обязаны:

- подробно в корректной форме информировать о порядке предоставления муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

   1.13. Прием письменных обращений осуществляется по адресу: г. Гагарин, ул.Советская, д.8,  кабинет 200, в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.9. настоящего Административного регламента.

    1.14. Информация о предоставлении, приостановлении, отказе в исполнении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Администрации с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2. Стандарт предоставления   муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

     Муниципальная услуга «Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным унитарным предприятиям, и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям» предоставляется Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

2.1.1.Структурным подразделением Администрации непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является комитет по имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).

2.1.2.В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с инспекцией Гостехнадзора Гагаринского и Темкинского районов.

2.2. Администрация не в праве требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением действий и согласований,  предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является распоряжение Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области  о списании объектов основных средств.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
          Условия и сроки предоставления муниципальной услуги с момента получения заявления:

2.4.1.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц со дня регистрации в установленном порядке заявления (обращения) и документов.

2.4.2.Максимальный срок продления предоставления муниципальной услуги в случаях, требующих дополнительной проверки обоснованности списания основных средств (с выездом на место) 30 дней.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        - Конституцией Российской Федерации; 

        - Гражданским кодексом Российской Федерации;

        - Федеральным законом от 6 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

        - Федеральным законом от 14 ноября 2002 года №161-ФЗ «О государственных и муниципальных предприятиях»;

         -  Федеральным законом от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в  отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных ) учреждений»;

         - Уставом МО «Гагаринский район»; 

- Методическими указаниями по бухгалтерскому учету основных средств, утвержденными Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.10.2003 № 91н;

- Приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

- решением Гагаринской районной Думы "Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области" от 28.02.2017 № 20;

- решением Гагаринской районной Думы «Об утверждении «Положения о порядке списания муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области» от 30.06.2017 №103;

- постановлением Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области от 24.03.2011 №380 «Об утверждении Порядка определения видов и перечней особо ценного движимого имущества муниципального, автономного или бюджетного учреждения муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
 Необходим следующий перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги является заявление о согласовании списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным унитарным предприятиям, и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям.

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств, предоставляется Заявителем лично (в кабинет 200) либо направляться посредством почтовой связи и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объектов списания, инвентарный номер, первоначальную и остаточную их стоимость.

Для подтверждения сведений, указанных в заявлении, к нему может прилагаться  выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.6.3. утвержденные руководителем муниципального учреждения (муниципального предприятия)  акты о списании основных средств ф. ОС-4 в двух экземплярах на каждый инвентарный объект основных средств, при списании автотранспортных средств ф. ОС-4а в трех экземплярах на каждый инвентарный объект, формы которых утверждены Постановлением Госкомстата России от 21.01.2003 № 7;

2.6.4. копия приказа о назначении постоянно действующей комиссии по списанию основных средств  (в случае изменения ее состава - копии приказа о внесении изменений в состав комиссии);
2.6.5 в случае списания транспортных средств предоставляется копия паспорта транспортного средства;
2.6.6  заключение и его копия о техническом состоянии объекта списания при списании транспортных средств, кино-, теле-, видео-, аудиоаппаратуры, сложнобытовой и электронно-вычислительной техники, оборудования, содержащего механические устройства, средства связи. 

2.6.7. При списании транспортных средств заключение  о техническом состоянии транспортного средства (акт осмотра), должно содержать следующие реквизиты: дату проведения осмотра, подробное описание объекта с указанием номера двигателя, кузова (шасси, рамы), государственного номера автотранспортного средства, реквизиты организации, выдавшей техническое заключение (дефектный акт);

2.6.8. В случае списания муниципального имущества, пришедшего в непригодное для эксплуатации состояние в результате аварий, стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций (умышленного уничтожения, порчи, хищения и т.п.), в дополнение к документам, указанным в подпунктах 2.7.3., 2.7.4. настоящего Положения, прилагаются:

- копия акта об аварии, хищении, порче и других чрезвычайных ситуациях, выданного соответствующим государственным органом (Государственная инспекция безопасности дорожного движения, Министерство внутренних дел Российской Федерации и др.);

- копия постановления о прекращении уголовного дела либо копия постановления об отказе в возбуждении уголовного дела, либо копия постановления (протокола) об административном правонарушении, либо письмо о принятых мерах в отношении виновных лиц, допустивших повреждение объекта основных средств;

- копия акта о причиненных повреждениях, справки соответствующих служб гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, противопожарных и других специальных служб (в случаях стихийных бедствий или других чрезвычайных

ситуаций).

         2.6.9. Все документы, представляемые в Администрацию, принимаются с указанием даты, ясными оттисками печатей и штампов и расшифровками подписей. Направляемые в Администрацию копии документов должны быть заверены в установленном порядке.

         2.6.10. Требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

Документ, указанный во втором абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. настоящего Административного регламента, необходимый для предоставления муниципальной услуги, не может быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе его представить вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является:

          2.7.1. Несоблюдение требований к оформлению заявления, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

          2.7.2.  Причина, указанная в акте о списании объектов основных средств не является  достаточным основанием для списания.

         2.7.3. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается:

         - при поступлении от Заявителя письменного заявления о приостановлении исполнения муниципальной услуги с указанием причин и срока приостановления - на срок не более трех месяцев;

         -   по решению специалиста комитета,  при возникновении у него сомнений в наличии оснований для ее исполнения, а также сомнений в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений - на срок не более двух месяцев. 

Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также другими способами, разрешенными федеральным законодательством.
2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

  Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги:

       2.9.1. Решение о списании принимается в случае, если муниципальное имущество:

- восстановить невозможно или экономически нецелесообразно;

- не может быть в установленном порядке передано другим муниципальным предприятиям, муниципальным учреждениям.

         2.9.2. Инициатором списания с баланса предприятий (учреждений) имущества выступают предприятия (учреждения), которым данное имущество передано в хозяйственное ведение или оперативное управление. Списание основных средств производится постоянно действующей комиссией, состав которой утверждается приказом руководителя предприятия (учреждения), и оформляется актом о списании основных средств.

При списании автотранспортных средств в состав постоянно действующей комиссии по списанию основных средств,  утвержденной руководителем предприятия (учреждения) дополнительно привлекается представитель инспекции Гостехнадзора Гагаринского и Темкинского районов.

Для определения непригодности недвижимого имущества, невозможности или неэффективности проведения его восстановительного ремонта в состав постоянно действующей комиссии по списанию основных средств,  утвержденной руководителем предприятия (учреждения) дополнительно привлекаются:

- представитель комитета по  имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области;

- представитель органа местного самоуправления муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области, уполномоченный в области строительства и архитектуры, на территории которого находится объект недвижимого имущества, подлежащий списанию (по согласованию).

        2.9.3.Комиссия по списанию основных средств:

- производит непосредственный осмотр объекта основных средств, подлежащего списанию, используя при этом необходимую техническую документацию (паспорт, поэтажные планы и другие документы), а также данные бухгалтерского учета, и устанавливает соответствие имеющихся фактических данных с данными бухгалтерского учета;  

- устанавливает конкретные причины списания объекта основных средств (износ, реконструкция, нарушение нормальных условий эксплуатации, аварийность и другие), непригодность его к восстановлению и дальнейшему использованию;

- в отдельных случаях наряду с основным актом о списании недвижимого имущества оформляет и подписывает акт обследования объекта основных средств с подробным описанием характера изношенности и указанием причин, обусловливающих нецелесообразность капитального ремонта и дальнейшей эксплуатации объекта основных средств, с приложением фотографий данного объекта.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону или посредством электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна (кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение предварительной записи. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальные услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации (структурного подразделения Администрации),  помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку из выполнения.
3.1. Настоящим Административным регламентом предусмотрена следующая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. Информирование и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о муниципальной услуге.

3.1.2. Сбор Заявителем документов и подача заявления.

3.1.3. Прием и регистрация заявления специалистом Управления делами Администрации, рассмотрение его Главой муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее Глава муниципального образования), председателем Комитета и передача исполнителю.

3.1.4. Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления.

3.1.5. Межведомственный запрос документов.

3.1.6. Подготовка проекта распоряжения о списании имущества, возврат актов о списании имущества на доработку вследствие принятия решения о приостановлении муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.7. Визирование Главой муниципального образования распоряжения о списании.

3.1.8.Регистрация распоряжения о списании имущества специалистом Управления делами Администрации.

3.2. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления, рассмотрение его Главой муниципального образования, председателем Комитета и передача исполнителю.

  Основанием для предоставления Администрацией муниципальной услуги является письменное обращение предприятия (учреждения) о согласовании списания имущества в произвольной форме (далее - обращение о согласовании списания).

Обращение о согласовании списания может представляться Заявителем лично (в кабинет 200) либо направляться посредством почтовой связи. 

Обращение о согласовании списания регистрируется специалистом Управления делами Администрации в соответствии с регламентом по работе с обращениями в системе электронного документооборота «ДелоПро» и рассматривается Главой муниципального образования, председателем Комитета.

Глава муниципального образования накладывает резолюцию  и направляет заявление в деловой оборот Администрации через систему электронного документооборота «ДелоПро».

Председатель Комитета, получив заявление и документы, накладывает резолюцию и отправляет специалисту-исполнителю, используя систему электронного документооборота.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.2.2. Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления

При поступлении заявления   проверка его требованиям, установленным подпунктами 2.6.2.-2.6.9. п.2.6. настоящего Административного регламента, проводится специалистом в процессе работы с документами. 

По результатам рассмотрения представленных для согласования списания имущества документов специалист Комитета:

а) в случае непредставления Заявителем документов, указанных во втором абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. осуществляет действия в соответствии с п.п.3.2.3. п.3.2. настоящего Административного регламента  и далее  подготавливает проект распоряжения Администрации  о списании объектов основных средств при необходимости – об исключении его из Реестра  муниципального  имущества и  оприходовании   материалов, полученных  в результате списания;

б) подготавливает проект распоряжения Администрации  о списании объектов основных средств, при необходимости – об исключении его из Реестра  муниципального  имущества и  оприходовании   материалов, полученных  в результате списания;

в) возвращает акты, указанные в подпунктах 2.6.3.,  п.2.6. настоящего Административного регламента, предприятию (учреждению) в случаях, предусмотренных п.2.7 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административных процедур, указанных  в п.п. а) без учета действий, предусмотренных п.п.3.2.3. п.3.2. настоящего регламента, составляет 16 дней.

Срок выполнения административных процедур, указанных в п.п. б), в), составляет 21 день.

3.2.3. Формирование и направление межведомственного запроса
Межведомственный запрос документов, указанных во втором абзаце п.п.2.6.2. п.2.6. настоящего Административного регламента выполняется в случае непредоставления их Заявителем самостоятельно.

Специалист комитета осуществляет следующие действия:

1) входит на портал органа, предоставляющего документ (информацию);

2) заполняет бланки запроса по формам, установленным  в единой системе межведомственного электронного взаимодействии;

3) отправляет запрос в орган, предоставляющий документ;

4) при поступлении электронного документа  распечатывает документ и прикладывает   к заявлению;

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.2.4. Направление заявителю распоряжения о списании основных средств.

Распоряжение  о списании основных средств визируется Главой муниципального образования, регистрируется специалистом Управления делами Администрации, направляется заявителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 6 дней.

3.2.5.Схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги указана в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1.Осуществляются следующие формы контроля исполнения административного регламента:

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности административных процедур при исполнении настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета и лицами, ответственными за его исполнение в соответствии с должностными регламентами.

4.1.2.Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие  решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

4.1.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей по исполнению настоящего Административного регламента муниципальные служащие  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://гагаринадмин67.рф.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у Заявителя;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

10) требование у Заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Ответ на жалобу Заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия Заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержаться сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную  услугу.

5.5. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию,  (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.6. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме Заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

  5.7. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также о порядке обжалования принятого решения.

5.11. Заявители  вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение N 1

К Административному регламенту

исполнения Администрацией
муниципального образования

«Гагаринский район» Смоленской области

муниципальной услуги «Согласование списания имущества,

 переданного в хозяйственное ведение унитарным предприятиям,

и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным

учреждениям».

СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТВЛЕНИИ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Информирование и обеспечение доступа Заявителя к сведениям       │

│        о муниципальной услуге                                           │

│                                                                         │

└────────────────────────────────────────────────────────── --──┘

   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Сбор заявителем документов и подача обращения             │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

	Прием, регистрация обращения делопроизводителем, рассмотрение Главой муниципального образования, председателем комитета(срок выполнения административной процедуры 
 - 3 дня)                                                                 


                                     \/
	Запрос документов по межведомственному взаимодействию
 (срок выполнения административной процедуры - 5 дней)


	Подготовка проекта распоряжения

списании имущества 

(срок выполнения административной 

процедуры – 21 день)
	Возврат актов о списании имущества на доработку

(срок выполнения административной процедуры – 21 день)


                          
                 \/                                     

	Подготовка проекта распоряжения

списании имущества 

(срок выполнения административной 

процедуры – 16 дней)


                                    \/

                                      ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Визирование распоряжения о списании имущества (срок выполнения           │

│           административной  процедуры - 3 дня)                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                     \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Регистрация распоряжения делопроизводителем Администрации(срок выполнения│

│           административной  процедуры - 3 дня)                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

