 АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЛЕХОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

Суджанского района Курской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от    2 августа  2012г. № __26_____
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности,

 предназначенных для сдачи в аренду"
.
В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации  Плеховского сельсовета Суджанского района Курской области от 28.12..2011г. № 55 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»
Администрация Плеховского сельсовета  Суджанского района Курской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду"
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации  Кошелеву Н.П..
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Плеховского сельсовета Суджанского района Курской области.

   Глава  Плеховского сельсовета                                               П.Г.  Басов
Срок предоставления заключения независимой экспертизы по Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в арендую, составляет 30 календарных дней с даты размещения .

Утвержден:

Постановлением  Главы

Плеховского  сельсовета

Суджанского  района

От  2.08. 2012 года  №26
Административный регламент
 муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду"
 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  Плеховского сельсовета муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду" разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает:

упорядочение административных действий в ходе предоставления муниципальной услуги;

информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административного регламента.
1.1.1 .Порядок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется  по адресу: 307823, с. Плехово  ул Новая д.4  Суджанского  района  Курской  области

 График работы администрации Плеховского  сельсовета: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Почтовый адрес: 307823, с. Плехово  ул.  Новая,4 Суджанского  района  Курской  области

Телефоны: 8-47143-3-15-23
сайт  Администрации  Плеховского  сельсовета:  plehovo.rkursk.ru 
1.1.2.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Плеховского  сельсовета  . plehovo. rkursk.ru ;

на информационных стендах администрации;

с использованием средств телефонной связи.

.1.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;

адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги и график работы;

сведения о результате предоставления муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Плеховского  сельсовета

1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций):

Местонахождение администрации  Плеховского  сельсовета : с. Плехово  ул. Новая,4  Суджанского  района  Курской  области

Телефоны: 8-47143-3-15-23
адрес официального сайта Администрации Плеховского  сельсовета Суджанского района Курской области в сети Интернет: plehovo .rkursk.ru 

1.3.2. График работы администрации: понедельник –  пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00,ч выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы Администрации Плеховского  сельсовета;  

об адресе официального сайта, адресе электронной почты Администрации Плеховского  сельсовета, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.  

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.3.4. Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном и федеральном портале и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации Плеховского  сельсовета;

непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.3.3 пункта 1.3 регламента;

взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, по электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией  Плеховского  сельсовета   муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Плеховского  сельсовета. Ответственными лицами за предоставление муниципальной услуги являются специалисты администрации в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является - предоставление заявителям информации об объектах имущества, находящихся в муниципальной собственности Администрации Плеховского  сельсовета предназначенных для сдачи в аренду  или  отказ  в  предоставлении  информации.

              2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ (в ред. Федерального закона от 27.07.2010 N 194-ФЗ): "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32 ст. 3301, "Российская газета", N 238 - 239, 08.12.1994;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ (в ред. Федерального закона от 29.12.2010 N 442-ФЗ) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации": "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003 N 40, ст. 3822, Парламентская газета" N 186, от 08.10.2003, "Российская газета", N 202 от 08.10.2009;
Федеральным закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст опубликован в "Российской газете" от 30.07.2010 N 168; в "Собрании законодательства РФ" от 02.08.2010 N 31, ст. 4179);

постановлением Администрации Плеховского сельсовета  от 16.03.2012 N 19 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг" обнародованный  на  информационных стендах  администрации  Плеховского сельсовета .
Уставом Плеховского  сельсовета принятый решением   Собрания от 25.05.2005 N 1.,  обнародованный  на  информационных стендах  администрации  Плеховского сельсовета .
       иными правовыми актами РФ, Курской области, а также иными муниципальными правовыми актами .

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление, направленное заявителем в адрес администрации должно содержать:

для граждан - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес постоянного места жительства;

для юридических лиц - наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения органа управления юридического лица.

К заявлению прилагается доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
2.7 Запрещается  требовать   от  заявителя  документы,  не  указанные  в  п. 2.6 настоящего  регламента
2.8. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении письменного обращения заявителя предоставления муниципальной услуги является запрос анонимного характера.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в обращении заявителя следующей информации:

1) паспортные данные, адрес постоянного места жительства гражданина или места нахождения юридического лица;
2) не представлена доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

Отказ заявителю направляется через три дня со дня получения заявления.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Информирование заявителей проводится в устной форме и письменной форме в следующем порядке:

а) специалист  , осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 15 минут.

При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста  , принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  , осуществляющий индивидуальное устное информирование, назначает другое удобное для обратившегося лица время.

Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п. 1.3.1 раздела 1 настоящего Административного регламента.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Плеховского  сельсовета согласно графику приема граждан, указанному в п. 1.3.1 настоящего Административного регламента.

2.12 Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется: информационными стендами, стульями.

Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте Администрации  Плеховского  сельсовета размещается следующая информация:

текст Административного регламента (полная версия - на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);

перечень свободных объектов муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду;

место и режим приема заявителей;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации в порядке, установленном разделом 3 настоящего Административного регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественными показателями качества предоставленной муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.4. Количественными показателями качества предоставленной муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных действий (процедур):

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

размещение информации на официальном сайте Администрации Плеховского  сельсовета, информационном стенде администрации
информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об объектах муниципальной собственности администрации  Плеховского  сельсовета предназначенных для сдачи в аренду;

прием и рассмотрение обращения заявителя о предоставлении информации об объектах муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду;

ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду.
3.1.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту (приложение 1).

   3.2. Размещение информации на официальном сайте Администрации Плеховского  сельсовета, информационном стенде.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом,  , ответственным за формирование сведений об объектах недвижимого имущества информации:

о наличии объекта муниципальной собственности предлагаемого для передачи в аренду;

об освобождении ранее арендуемого объекта добровольно или в соответствии с решением суда;

3.2.1. Указанное должностное лицо формирует сведения об объекте недвижимого имущества, которые включают в себя:

наименование объекта недвижимости;

адрес (местоположение);

общая площадь объекта недвижимости, предназначенная для передачи в аренду.

перечень номеров помещений комнат (при наличии).

3.2.2. Сформированные сведения об объекте недвижимого имущества передаются должностному лицу, ответственному за размещение информации об объектах недвижимого имущества на официальном сайте Администрации Плеховского  сельсовета , информационном стенде.

3.2.3. Информация обновляется при необходимости за 10 дней до назначенного дня заседании комиссии по определению формы и условий передачи муниципального нежилого фонда в аренду.

3.3. Информирование и консультирование заявителей.

3.3.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.3.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию: при личном обращении - 15 минут, по телефону - 10 минут.

3.4. Прием и рассмотрение письменных обращений:

3.4.1. Заявитель или его представитель направляет заявление в администрацию  Плеховского  сельсовета.

3.4.2. Заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

3.4.3. По результатам рассмотрения готовится ответ с информацией об объектах муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание главе  Плеховского  сельсовета
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по письменному обращению заявителя составляет 30 дней со дня регистрации обращения.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами осуществляет заместитель главы  Плеховского  сельсовета.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

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

                 5. Порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 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, 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 опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение 1
к административному регламенту

 

БЛОК-СХЕМА





Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации  Плеховского  сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления специалистом  








Предоставление информации устно или в электронном виде





Личное сообщение заявителя о предоставлении информации





Отказ в предоставлении информации





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной почты





Публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности администрации Плеховского  сельсовета и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Администрации  Плеховского  сельсовета Суджанского района








