Администрация Улу-Юльского сельского поселения

Первомайского  района Томской области

636948, Томская область, Первомайский район, 

п. Улу-Юл, ул. 50 лет Октября, д.5

      ИНН 7012005060,
       Тел.44-191,факс 44-123

	


     08.08.2012                                                                                                              №58
ПОСТАНОВЛЕНИЕ             
Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования «Улу-Юльское сельское поселение» 

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации 

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

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

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Улу-Юльское сельское  поселение» 

по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.
 2 Специалисту 1 категории Администрации  Улу-Юльского сельского поселения  обеспечить оказание муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

       3. Настоящее Постановление обнародовать в специально отведенных местах.
       4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации

Улу-Юльского сельского поселения:                                           В.А Шагалов

                                                                                            Приложение                                                                                                                                                                                  к Постановлению Администрации                

Улу-Юльского сельского поселения

                                                                                             От 08.08.2012 №58
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

I.Общие положения

Административный регламент предоставления 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 участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.1.  Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.2.Наименовение органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Улу-Юльское сельское поселение» (далее – Администрация).

1.3.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- «Конституцией Российской Федерации»;

- «Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (ред. от 05.04.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ (ред. от 29.06.2010) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Уставом Улу-Юльского сельского поселения.

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги, указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право  взаимодействовать с соответствующими органами власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги 


Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется по запросу любого физического или юридического лица.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-при непосредственном посещении Администрации;

-с использованием средств телефонной связи;

-с использованием почтовой связи: 636948, Томская область, пос.Улу-Юл ул.50 лет Октября,5
-с использованием электронной почты.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник – Пятница - 9.00-17.00

Перерыв-          13.00-14.00

2.1.2. Телефоны Администрации: 


- Глава поселения: 8 (38245) 44-191,


- специалисты:8 (38245)44-123
Электронный адрес Администрации: ulusp@tomsk.gov.ru.
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  проводится путем:


- устного информирования;


-письменного информирования;

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Администрации:


-при личном обращении;


-по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 20 минут.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается Главой поселения, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией.

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  в течение 20 мин. при индивидуальном устном информировании заявителя сотрудником управления при личном общении и в течение 15 мин. при общении по телефону. При письменном обращении ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в  Администрации.

2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента  обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибках в записях.

2.2.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги  (если  возможность  приостановления предусмотрена соответствующими нормативными правовыми актами)  не может превышать 10 дней.

2.2.4. При получении письменного ответа по предоставлению муниципальной услуги заявителем нарочно срок выдачи документации  не должен превышать 15 мин.

2.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Для  получения информации заявителем предоставляется лично или направляется  почтовым отправлением заявление о предоставлении информации  (далее - заявление) в соответствии  с приложением № 1  к настоящему Административному регламенту.

2.3.2. В заявлении указываются:

-наименование органа, в который заявитель направляет запрос,  фамилия, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных  в обращении вопросов;

-сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество (при наличии)  физического лица, почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

-документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

-наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости);

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

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

2.4. Основания  для приостановления либо отказа в предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

-предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.4.2. В представлении информации может быть отказано, если:

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

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

-письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

-не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.3. В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в Администрацию с аналогичным заявлением.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.5.2. Требования  к местам для  информирования, получения информации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Кабинеты, предназначенные для приема потребителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.5.3. Требования к местам приема заявителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.  Места для приема заявителей оборудуются  стульями.

III.Административные процедуры

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется служащими в соответствии  с установленным распределением должностных обязанностей. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:

-прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов;

-рассмотрение представленных обращений и документов;

-предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов. 

Юридическим фактом - основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является получение Администрацией заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду.

При личной сдаче заявления заявителем специалистом 1 категории  Администрации,, осуществляется проверка представленного заявления и документов.

В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям,  специалист возвращает  запрос заявителю с объяснением о выявленном несоответствии. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 15 минут.

Прием письменного обращения  и его регистрация в Администрации, а также доведение обращения до ответственного за обработку  осуществляется в порядке общего  делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных обращений и документов.

Зарегистрированные обращения поступают Главе поселения  и направляются специалисту 1  категории , ответственному за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду (далее - специалист).

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

Специалист осуществляет проверку правильности оформления запроса и полноты представленных сведений.

В случае если в заявлении отсутствует информация об объекте недвижимости,  либо запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги, специалист Администрации подготавливает  уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление).

В случае соответствия  заявления установленным требованиям, специалист подготавливает проект ответа на обращение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 дней.

3.2.3. Предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует подготовленный  им  проект ответа и передает его на согласование Главе поселения. Подписанный Главой поселения ответ на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в порядке общего делопроизводства отправляется заявителю (его уполномоченному представителю).

Ответ либо уведомление могут быть выданы заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия  представителя). 

Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 4 дня.

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителей не взимается.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальных услуг, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется Главой поселения.  

Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации,  участвующих в предоставлении муниципальной  услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы поселения.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой поселения, внеплановая проверка проводится в случае поступления жалобы.  

4.3. Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:


-проведение текущего контроля не реже двух раз в год;


-проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок.

Для проведения проверок формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением Главы поселения. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и Главой поселения.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков  и порядка рассмотрения заявления и предоставления информации. 

Ответственность должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.
5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.1.1 Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, к главе администрации Улу-Юльского сельского поселения.
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 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.

5.1.2 Жалобы, направляемые в адрес главы  администрации, составляются в произвольной форме

           5.1.3. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 5.1.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  или 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, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
5.1.5. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.1.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

          5.1.7. 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.

5.1.8 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.

 5.1.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи администрация Улу-Юльского сельского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.11. 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.

5.1.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

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

         5.1.14. 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.

        5.1.15. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Заявители имеют право:

- на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации Улу-Юльского сельского поселения  в судебном порядке;

- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования

Приложение № 1 

к Административному регламенту

Главе Улу-Юльского сельского поселения

__________________________________

_________________________________

Ф.И.О. заявителя -физического лица,

_________________________________________________

наименование юридического лица, ОГРН

_________________________________________________

адрес , контактный телефон

_________________________________________________

сведения о доверенности (при наличии)

Заявление
о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности  и предназначенном для сдачи в аренду
форма заявления

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	нежилое

	Наименование

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

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


                                                                                                              __________________________ 

                                                                                                   (собственноручная подпись физического лица, 

                                                                                                                                                         подпись представителя юридического лица)

                                                      Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

Приложение № 2 

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  

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






                                   ​



               ​                            ​

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


	


Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








