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АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОБЕДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ШЕГАРСКОГО РАЙОНА   ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
09.07.2012








№ 90

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 ред. постановления от 24.01.2013 № 6)
     
В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010  № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение распоряжения Администрации Шегарского района от 01.09.2010  № 1037а «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде в Шегарском районе»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

 
1.Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению  к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.

         3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

        4. Контроль исполнения настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава поселения         



А.Е.Ермолаев                                                                   

Приложение









к Постановлению Главы









Побединского сельского поселения 


от 09.07.2012 № 90

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации Побединского   поселения по предоставлению                  

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Побединского  сельского   поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие администрации поселения с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), при оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты, предназначенные для сдачи в аренду).

 2.Оказание муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляется в соответствии с: Конституцией Российской Федерации,
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих    принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Побединского сельского поселения,
Положением «О порядке управления муниципальной собственностью в Побединского сельском   поселении», настоящим регламентом.
3.Муниципальную услугу предоставляют муниципальные  служащие администрации Побединского сельского поселения (далее – работники).

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 4. Результат оказания муниципальной услуги:

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является представление заявителям информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Томской области и Побединского    сельского поселения.

5. Муниципальная функция исполняется в отношении:
- граждан  Российской Федерации (далее – граждан );

- иностранных граждан  и лиц  без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- юридические лица (далее – организации). От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.

6. Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляется:

- непосредственно в администрации;

- по  способам телефонной связи; 

- в письменном виде с почтового адреса администрации: 636143, Томская область, Шегарский район, п. Победа, ул. Ленина, 68.   
- в письменном виде с электронного адреса (электронная почта) администрации:  

 pobeda@tomsk.gov.ru  и   с  официального информационного сайта Побединского сельского поселения: http://pobeda.tomskinvest.ru.
7. Информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится путем привлечения средств  массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации;

- индивидуальное информирование обеспечивается работниками  администрации в форме устного информирования и письменного  информирования (по почте или электронной почте).  

8. Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:

      - достоверность предоставляемой информации; 

      - четкость в изложении информации; 

- полнота информирования;

      - удобство и доступность получения информации.

9. Заявителю предоставляются следующие сведения об объекте, предназначенном для сдачи в аренду:

-  наименование;

-  адрес; 

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

-  площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

-  наличие обременений.

10. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
В целях получения информации об объекте, предназначенном для сдачи в аренду, заявитель направляет в администрацию письменное обращение (заявление).

В случае если заявитель в письменном обращении (заявлении) просит выдать информацию ему лично, то указанная информация предоставляется администрацией при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица.

Письменное обращение также должно содержать:

- наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- уведомление о переадресации обращения;              
- существо заявления; 
- личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
11. Местонахождение  администрации:   

ул. Ленина, 68, п. Победа, Шегарского  района, Томской области, 636143, контактный  телефон  (телефон  для  справок): (838247) 42-151; тел./факс: (838247) 42-167,  42-264    

Адрес официального сайта администрации: http://pobeda.tomskinvest.ru.
12. Режим работы администрации: 

понедельник - пятница с 9.00 до 17.00 

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки:
При ответе на телефонные звонки и устные обращения работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому работнику, или же он должен сообщить   заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

13.  Сроки оказания муниципальной услуги:

Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду или мотивированное решение об отказе в ее представлении сообщается в  двухнедельный срок, с момента поступления обращения.

14. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги:
Ответ на обращение (заявление) не дается в следующих случаях:
– если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

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

– если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
– если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

– в иных случаях, установленных действующим законодательством. 

15. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
16. Оказание муниципальной услуги включает в себя:
- прием и регистрацию представленных обращений и документов;

- рассмотрение представленных обращений и документов специалистами администрации;

- оформление ответа на обращение либо отказа в оказании муниципальной услуги;

17. Прием и регистрация представленных обращений и документов
Специалист администрации регистрирует обращение (заявление) в день его представления с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

18. Рассмотрение представленных обращений и документов 

Зарегистрированные документы поступают в установленном порядке специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду в сроки не позднее конца следующего рабочего дня  с момента поступления обращения.

При наличии письменного заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, администрацией в двухнедельный срок направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица – документов,                                подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица) информация об объекте, предназначенном для сдачи в аренду, или письменное сообщение отказе в оказании государственной услуги.

Основания для отказа в оказании муниципальной услуги указаны в пункте 14 раздела II настоящего регламента. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ                         МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой администрации  Побединского сельского  поселения.
Должностные лица администрации, в должностные обязанности  которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ИЛИ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

19. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу  или муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

 

2)    нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 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  муниципальной услуги, у заявителя;

 

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

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

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

 20. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 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.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу: http://pobeda.tomskinvest.ru., единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество 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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. (в ред. постановления от 24.01.2013 № 6)
Приложение 
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

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


Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления по


Предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о Предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду











Подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


 





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





Оказание муниципальной услуги завершено








