АДМИНИСТРАЦИЯ

НИЖНЕГНУТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЧЕРНЫШКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от           № 

Об  утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной   услуги 

“Предоставление информации  об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду”

       В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления главы Нижнегнутовского сельского поселения от 26.03.2012г   № 11       «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а также в целях совершенствования форм и методов работы с обращениями граждан, повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов:

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду», согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории по земельным вопросам.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит обнародованию, а также размещению на официальном сайте Чернышковского муниципального района Волгоградской области (по согласованию) в сети Интернет.

Глава  Нижнегнутовского сельского поселения                             В.М.Гасинец.
 Приложение  № 1

 
                                                                                    к постановлению администрации 

 Нижнегнутовского сельского поселения

                                       Чернышковского муниципального района  


от _____________________ 2012 № ______

                                                              1.   Общие положения 

1.1. Административный регламент  оказания администрацией Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района  муниципальной услуги “Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду”  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги:

1.2. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений в администрацию Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района по адресу: Волгоградская область, Чернышковский район, х.Нижнегнутов, тел. (84474) 6-65-74).

Режим работы администрации Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района : понедельник-пятница с 8.00 до 16.12,   перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00 ч, выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3. Официальный сайт администрации Чернышковского муниципального района  Волгоградской области –  www.chernyshki.ru (по согласованию)

Электронный адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу – nizhnegnutov@mail.ru.

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются в администрацию Нижнегнутовского сельского поселения к специалисту, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной услуги: 

- в устной форме 

- по телефону

- в письменном виде в Администрацию;

- по электронной почте в Администрацию.

1.5. Информация, предоставляемая Заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.6. Информирование Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется путем:

- непосредственного обращения Заявителей (при личном общении, с помощью услуг почтовой связи  либо по телефону) со специалистом  администрации Нижнегнутовского сельского поселения :

- опубликования информационных материалов в средствах массовой информации,   а также размещения информации на официальном сайте Администрации.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: “Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду”.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района (далее – Администрация).

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  Нижнегнутовского сельского поселения  Чернышковского муниципального района, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной услуги.

2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-  Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества,                      в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Уставом  Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района Волгоградской области;

-    настоящим Административным регламентом;

- иными нормативными правовыми актами Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района, регулирующими правоотношения в части, касающейся передачи муниципальной собственности в аренду.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация об объектах недвижимости) или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).

2.5. Получателями информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, являются граждане Российской Федерации и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее - Заявители).

2.6. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленное лично или направленное почтовым отправлением либо по электронной почте.

Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

В заявлении указываются:

- сведения о Заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;

- наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

- подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при  его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания  на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.7.  Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется бесплатно.

2.8. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, является письменное обращение получателя муниципальной услуги в форме заявления.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется Заявителем разборчиво, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица).

2.10. Заявление  может быть направлено в Администрацию в электронном виде.

2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителей специалист   администрации Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района,  участвующий в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется Заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации заявления о предоставлении информации.

2.2.2. Продолжительность приема Заявителей специалистами администрации при получении устной консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

2.2.3. Продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

2.2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты  для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем;

- в собственности муниципального образования отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- выдача информации Заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- направление Заявителю уведомления об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения административных действий является представление Заявителем заявления, предусмотренного пунктом 1.6. Административного регламента,  в Администрацию лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в приемной Администрации путем регистрации заявления в журнале входящей корреспонденции, при необходимости на экземпляре Заявителя ставится отметка о принятии заявления. После рассмотрения заявления главой Администрации, оно поступает к специалисту, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации Заявителю или отказ в предоставлении информации:

Специалист отдела рассматривает заявление на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела  в течение 30 дней со дня регистрации заявления готовит ответ  Заявителю либо его представителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, согласовывает его с заместителем главы Администрации по местному самоуправлению и правовым вопросам и представляет на подпись главе Администрации.  В течение одного рабочего дня со дня подписания ответа, информация направляется Заявителю либо его представителю в письменном или электронном виде.

В случае отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела в течение 30 дней со дня регистрации заявления готовит информацию  Заявителю либо его представителю в письменном виде, согласовывает ее с курируюшим заместителем главы Администрации  представляет на подпись главе Администрации.  В течение одного рабочего дня со дня подписания информации, она направляется Заявителю либо его представителю в письменном или электронном виде.

Результат административной процедуры: направление Заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации в отдел по управлению имуществом и землепользованию.

Специалист отдела уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист отдела отвечает на поставленные Заявителем  вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут, на телефонный звонок – не более 10 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги является размещение извещения о проведении аукциона на право заключения договора аренды на объект недвижимого имущества, относящийся к муниципальной собственности  и предназначенный для сдачи в аренду,  на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте Администрации  не менее чем за 30 рабочих дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

Результатом административной процедуры является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации Нижнегнутовского сельского поселения, в чьи должностные обязанности входит предоставление  муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством

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

5.1. Заявители либо их представители  имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке Заявители либо их представители  вправе обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электронном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в Администрацию Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района.

5.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ Заявителю либо его представителю;

- суть жалобы;

- подпись Заявителя либо его представителя и дата.

5.4. При необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы Заявителя либо его представителя.

5.6. Поступившая в Администрацию письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

Срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой Нижнегнутовского сельского поселения Чернышковского муниципального района, но не более чем на 30 дней, о чем Заявитель либо его представитель уведомляется в письменной форме.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению Заявителю либо его представителю муниципальной услуги с направлением Заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном носителе либо в электронном виде) о принятом решении в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, Заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление (на бумажном носителе либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В случае если в жалобе не указана фамилия Заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  Администрация  вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю либо представителю Заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю либо представителю Заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. В случае если в жалобе Заявителя либо представителя Заявителя, направленной в  Администрацию, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в  Администрацию жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,  глава  Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с Заявителем либо его представителем по данному вопросу, о чем Заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление.

5.13. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, нарушающие право Заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки,   установленном законодательством Российской Федерации.

