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Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Черноозерское сельское поселение»  от  19 июля 2012 года № 23 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация  муниципального образования «Черноозерское сельское поселение»    

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложения. 


2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.
      Глава администрации МО 

«Черноозерское  сельское поселение»
                            О.А.Михайлова 
                                                                                  Приложение
к постановлению администрации МО «Черноозерское сельское поселение»

« 05 » июля  2013 г. № 35
Административный регламент
по предоставлению муниципальной  услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимости имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду»
1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга направлена на получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Информация).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются  физические или юридические лица, желающие получить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду   (далее – заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Черноозерское сельское поселение» (далее - администрация), непосредственное исполнение полномочий по предоставлению услуги осуществляют специалисты администрации (далее - специалисты).

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами:

- в устной форме при личном обращении;

- путем информирования с помощью средств телефонной связи;

- в письменной форме в ответ на письменное обращение.

При ответах на устные и телефонные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется не более 15 минут.

Консультирование в устной форме по телефону осуществляется не более 5 минут.

В случае если консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена, либо подготовка ответа требует длительного времени, специалист может предложить заявителю направить  письменное обращение. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.6. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами по адресу:


Республика Марий Эл, Звениговский район, п. Черное Озеро, ул. Черноозерская, д.3.

Прием специалистами заявителей осуществляется по следующему графику:

Понедельник - пятница с 8 -00 до 17 -00 часов. 
В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням, продолжительность рабочего дня администрации сокращается на один час.

Обед: с 12-00 часов до 13-00 часов.


Выходные дни: суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

Телефон для консультаций - (83645) 6-81-44;

Адрес электронной почты администрации:  adm_chernoeozero@rambler.ru
          Адрес сайта в сети информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.admzven.ru

1.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- контактная информация (адрес местонахождения администрации, контактные телефоны), режим работы, часы приема специалистов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;


- нормативные правовые акты, регулирующие деятельность, связанную с предоставлением муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не  превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением районных средств массовой информации.

Консультации предоставляются на безвозмездной основе.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимости имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Черноозерское сельское поселение» (далее – администрация) 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги  является:


-выдача Информации;


-уведомление об отказе в выдаче Информации с указанием основания отказа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать десяти дней со дня получения заявления о выдаче информации.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
  - Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 26.07.2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 


- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- постановление Администрации МО «Черноозерское сельское поселение» от 19 июля 2012 года № 23 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; 

2.6. Перечень  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 

2.6.1. письменный запрос (заявление) заявителя, или запрос,  поступивший по электронной почте в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.
Заявление составляется на русском языке, в котором  должны быть указаны:

          а)  наименование юридического лица на бланке организации, для граждан -фамилия, имя, отчество;

        б)   почтовый  или электронный адрес заявителя;

        в) интересующие заявителя тема, вопрос;

       г)  личная подпись гражданина или подпись должностного лица;

       д) способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное обращение);

          2.6.2.  документ, удостоверяющий личность.

2.6.3. наличие у заявителя обратившегося в Администрацию МО «Черноозерское сельское поселение» доверенности от гражданина,  от имени которого составлен запрос.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  2.7.1. Заявителю (его представителю) отказывается в приеме и регистрации документов в случае:

представления заявления и документов лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя (его представителя);

наличия в заявлении исправлений, приписок, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.
         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.Основаниями для приостановления исполнения муниципальной услуги являются:

- предоставление неправильно оформленного заявления, при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия, или личность;

- в случае отзыва заявления;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения.
        2.9. Муниципальная услуга и информация о процедурах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги при подаче заявления предоставлении Информации, при получении Информации не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса составляет не более 10-ти минут.

2.12. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет. Места для приема заявителей оборудуются с учетом возможности оформления документов (стульями, столами),   канцелярскими принадлежностями.
Места для заполнения документов могут быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· соответствие времени ожидания предоставления муниципальной услуги нормативу, установленному настоящим Регламентом;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги;

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов заявителей, при предоставлении муниципальной услуги.

3. 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 процедуры:

1)  прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов,
необходимых для оказания муниципальной услуги;
2)  рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
3)  выдача или отказ в выдаче Информации с указанием основания отказа.
Блок-схема оказания  муниципальной услуги приведена в Приложении 5 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче Информации.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления (по форме согласно Приложения № 1  с пакетом документов, необходимых для выдачи  Информации.
3.2.2. Специалисты принимают документы, устанавливают предмет  обращения,  личность  заявителя  и проверяют его  полномочия  и  наличие всех необходимых  документов согласно п. 2.6 Регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалисты, уполномоченные на прием документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению:

-при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Время рассмотрения представленных документов составляет не более 30-ти минут.
3.2.4 Специалисты, уполномоченные на прием заявлений и документов, направляют  заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.


После регистрации заявления, должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию, в правом нижнем углу первой страницы заявления проставляет регистрационный штамп администрации  с указанием присвоенного регистрационного номера и даты регистрации, направляет заявление главе администрации. 
Время приема документов составляет не более 10-ти минут.


Глава администрации после рассмотрения заявления направляет его к специалисту, с оформлением поручения в виде резолюции, в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления заявителя с визой главы администрации.
3.3.1 Специалисты осуществляют проверку заявления и представленных документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.6 Регламента, и полноты содержащейся в заявлении информации. 
          3.3.2. В течение 10-ти рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на строительство специалисты осуществляют подготовку проекта Информации, либо проект решения об от​казе в выдаче Информации с указанием причин отказа

3.4. Выдача Информации, либо уведомления об отказе в выдаче Информации.
3.4.1. Подготовленный проект документа специалист направляет для подписи главе администрации. Данные документы подписываются главой администрации, регистрируются в журнале регистрации. Максимальный срок выполнения процедуры - 2 дня.

3.4.2. Информация изготавливается в двух экземплярах, один экземпляр выдается (направляется) заявителю, второй экземпляр храниться в администрации. 
Способ получения результата заявителем:

-при личном обращении заявителя;

-через уполномоченного представителя при личном обращении;

-почтовым отправлением.

3.4.3. Уведомление об отказе в выдаче Информации должно быть мотивировано и принимается при наличии оснований предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Регламента.
3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Через официальный сайт муниципального образования «Черноозерское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (раздел «муниципальные услуги») заявителю:

-предоставляется общая информация об услуге: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги;
-предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется   Главой  администрации муниципального образования «Черноозерское сельское поселение».

Ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностной инструкции.

Текущий контроль осуществляется руководителем в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации муниципального образования «Черноозерское сельское поселение» и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
            5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

         в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к  главе администрации; 


       5.2. Жалоба подается: 

          - в письменной форме на бумажном носителе в администрацию  по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, п. Черное Озеро, ул. Черноозерская, д.3
      -  в электронной форме через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,

          - а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:
       - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

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

- 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.
        5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

        5.5. Поступившая жалоба регистрируется в администрации.

        5.6. Должностные лица  администрации:
   - обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

    -  вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах;

     -   по результатам рассмотрения жалобы принимают соответствующие меры, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

       5.7. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

       5.8. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо  вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу, не позднее дня следующего за днем принятия решения.
      5.9. Ответ на жалобу подписывается главой администрации.
      5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

      5.11. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

                                                                                  Приложение № 1

                                                                                  к административному регламенту 

                                                                        «Предоставление  информации об
                                                                                   объектах недвижимости имущества,      

                                                                                               находящихся в муниципальной собственности
                                                                                                 и        предназначенных для сдачи в аренду»
Заявление

о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

Я,_____________________________________________________________________________

для физических лиц -Ф.И.О. заявителя (его уполномоченного представителя), адрес проживания; для юридических лиц -полное наименование заявителя, юридический адрес, Ф.И.О. уполномоченного лица

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

паспорт № _______________________выдан ________________________________________

                        серия и номер паспорта                   наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи

____________________________________________________________________

действуя от имени _______________________________________________________________
наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя физического лица(в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании _________________________________________________________

                                      наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в  муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.
	Вид
	нежилое

	Наименование

(отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	


Информацию прошу представить

⁭ почтовым отправлением по адресу: ______________________________________________

                                                                                                почтовый адрес с указанием индекса

⁭ при личном обращении в Отдел

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону __________

_________________________                                                      __________________________ 

дата подачи заявления                                                                     подпись заявителя или его 

                                                                                                         уполномоченного представителя

Приложение № 2 

к Административному регламенту
                                                                                                               «Предоставление  информации об
                                                                                   объектах недвижимости имущества,      

                                                                                               находящихся в муниципальной собственности
                                                                                                 и        предназначенных для сдачи в аренду»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»






                                   ​


               ​                            ​

           +--------------------N      +--------------------N

           


	



























































Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено









