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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ВИТИМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

22.12.2014  года .                                                                                                             №  46
п. Витимский

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Витимского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №    131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27 июля 2010  года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 09.02.2009г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 « О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг» и на основании Устава Витимского городского поселения , администрация поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Витимского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»  (прилагается).
2. Отменить постановление администрации Витимского городского поселения от 30.04.2014 года № 16 " Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Витимского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду". 
3. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

 
 
Глава Витимского

городского поселения                                                  Н.В.Балуткин 

Приложение 

к постановлению администрации

поселения  22.12.2014 года № 46
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Витимского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» гражданам и (или) юридическим лицам определяет последовательность административных процедур должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Витимского городского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Витимского городского поселения : 

666830 Иркутская область Мамско-Чуйский район  п. Витимский улица Советская дом № 13.

E-mail:vitimskiy@mail.ru. телефон(факс) 83956930060 
График работы:  понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00, выходные - суббота, воскресенье 2.2.1. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу – специалист по управлению муниципальным имуществом ( далее-специалист) .

2.2.2. Консультации получателей муниципальной услуги у специалиста администрации : 

- Вторник 9.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00); 

- Четверг 9.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00). 

2.2.3. Прием заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду проводится ежедневно: 

Понедельник – пятница 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00). 

2.2.4. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляться следующими способами: 

- посредством личного обращения; 

- обращения по телефону; 

- посредством письменных обращений по почте и по электронной почте; 

- посредством письменных обращений факсимильной связью. 

2.2.5. Консультации предоставляются специалистом  администрации , по следующим вопросам: 

- место получения бланка заявления на предоставление информации об объектах недвижимости (местонахождение  администрации , Ф.И.О. специалиста администрации ); 

- времени приема на консультацию или подачи заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

- срока рассмотрения заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.6. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Витимского городского поселения vitimskiy.mo38.ru, а также на информационном стенде администрации . 

2.2.7. В обязанности специалиста администрации , при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателей услуги,  входит: 

2.2.7.1. При консультировании по телефону специалист администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

2.2.7.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист администрации  дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

2.2.7.3. При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах недвижимости).

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:

1) Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в Администрацию  с надлежаще оформленным заявлением на предоставление информации об объектах недвижимости составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации. 

2.5. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании оформленного заявления на предоставление информации об объектах недвижимости установленной формы (приложение №1), паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина.

2.7. Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае отсутствия у заявителя паспорта или документа, заменяющего паспорт гражданина.

2.8. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги 

- в случае, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
- несоблюдения требования  о подаче заявления лично заявителем ( через законного представителя) , за исключением случая подачи заявления через организацию или государственный орган. 
2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания получателем услуги в очереди к специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах недвижимости, не должно превышать 15  минут при подаче и получении документов. 

2.11. Максимальное время приема одного получателя услуги специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимости, не должно превышать 20 минут. 

2.12. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха, системой оповещения об очереди, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения

2.13 Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.14  Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации поселения   при предоставлении муниципальной услуги.

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. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

1) установление личности получателя муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления на предоставление информации об объектах недвижимости; 

3) подготовка информации об объектах недвижимости; 

4) выдача информации об объектах недвижимости. 

3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление информации об очередности: 

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее личное обращение получателя муниципальной услуги на предоставление муниципальной услуги. 

3.2.2. Специалист  администрации : 

- удостоверяется в личности получателя, путем ознакомления с паспортом или документом, заменяющим паспорт гражданина;

- фиксирует поступившее заявление на предоставление информации об объектах недвижимости в Журнале входящих документов; 

- проставляет на заявлении на предоставление информации об объектах недвижимости оттиск штампа входящих документов администрации поселения  и вписывает номер и дату входящего документа.

- передает заявление на предоставление информации об объектах недвижимости главе администрации поселения .

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.2.3. Глава поселения :

- утверждает решение о принятии заявления на предоставление информации об объектах недвижимости к исполнению и передаче его на рассмотрение специалисту администрации .

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.2.4. Проведение проверки заявления на предоставление информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является поступившее к специалисту администрации , зарегистрированное с резолюциями заявление на предоставление информации об объектах недвижимости. 

- специалист администрации , проводит проверку заявления на предоставление информации об объектах недвижимости, которая заключается в установлении надлежащего оформления заявления, представленного получателем услуги, и сборе информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 50 минут. 

3.2.5.Подготовка информации об объектах недвижимости:

- основанием для начала действия является проведенная проверка заявления на предоставление информации об объектах недвижимости. 

- специалист администрации , после проведения проверки готовит информацию об объектах недвижимости в двух экземплярах. 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.2.6. Согласование и подписание информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является подготовленная информация об объектах недвижимости. 

- подготовленная специалистом администрации , информация об объектах недвижимости передается на рассмотрение и подписание главе поселения  (либо лицу, его замещающему). 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2-х рабочих дней. 

3.2.7. Регистрация информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является подписанная информация об объектах недвижимости. 

- информация об объектах недвижимости передается на регистрацию специалисту  администрации . 

- специалист администрации  вносит запись в Журнал регистрации исходящей документации; 

- проставляет на информации об объектах недвижимости исходящий номер и дату; 

- подшивает второй экземпляр в дело. 

- максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.2.8. Выдача информации об объектах недвижимости: 

- основанием для начала действия является регистрация информации об объектах недвижимости. 

- информация об объектах недвижимости подлежит передаче получателю услуги лично или направлению по почте на адрес получателя услуги. 

3.2.8.1 При личном обращении получателя услуги за получением ответа специалист администрации : 

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 

- передает получателю услуги информацию об объектах недвижимости. 

IV. Формы контроля
за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», и принятием решений осуществляется председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2. Специалист администрации  несет персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги; 

- правильность внесения записи в Журнале входящих документов; 

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации;

- своевременную передачу документов главе поселения  . 

- соблюдение сроков и порядка предоставления информации об объектах недвижимости, установленных Административным регламентом; 

- соответствие результатов проведенной проверки требованиям законодательства; 

- правильность заполнения Журнала регистрации исходящей документации. 

- правильность записи на исходящем документе номера и даты регистрации; 

- правильность формирования дел исходящей документации. 

4.3. Персональная ответственность специалиста администрации  закрепляется в должностной инструкции. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации . 

4.5 Контроль за предоставлением информации об объектах недвижимости осуществляет глава поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации , Административного регламента. По результатам проверок глава поселения  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и привлекает к ответственности специалиста администрации , допустившего нарушение. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия)
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе
предоставления муниципальной услуги

5.1 Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц и органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги( далее-жалоба).

5.2 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 государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3 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 на имя главыВитимского городского поселения .

5.4 Жалоба может быть направлена по почте, 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.
5.5 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.

5.6 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.

5.7 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.

5.8 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 жалоб.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9 При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


5.10 В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.11 В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


5.12 В случае 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.


5.13 В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14 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.

Приложение № 1

Главе Витимского городского поселения 
от _________________________________

                                                                                              (ФИО) или наименование организации

                                                            ________________________________

                                                             ________________________________

                                                                                                                                                                          (адрес места жительства или юридический адрес)

________________________________

________________________________

Заявление

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Витимского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

_______________       ___________________         /ФИО/

           (дата)                                                                                                       (подпись)




























