АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЛЯКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САНЧУРСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.11.2012                                                                                                    № 32







с. Корляки

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  и Уставом муниципального образования администрация Корляковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду». Прилагается.

2.Ведущему специалисту администрации поселения (Г.П.Журавлёва) разместить настоящее постановление и регламент в сети Интернет на сайте администрации Санчурского района.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава администрации

Корляковского сельского поселения 



И.В.Наймушин.

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корлояковское сельское поселениеСанчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду».

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района  Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеет юридическое или физическое лицо или их уполномоченные представители (далее - Заявители).

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования  Корляковское сельское поселение Санчурского района Кировской области, утверждённый решением Корляковской сельской Думы от 14.10.2011 № 31/140.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района  Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Корляковского сельского поселения Санчурского района Кировской области (далее – администрация поселения).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ст.11;

- Федеральным законом от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» ст.17.1;

- Настоящим Административным регламентом.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
  Место нахождения и режим работы администрации поселения 

  612398 Кировская область, Санчурский район, село Корляки, улица Ленина, дом 2.

Часы работы: 
	Понедельник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Пятница 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Суббота 
	выходной 

	Воскресенье 
	выходной 


Приём граждан специалистом:

	Понедельник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Вторник 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Среда 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 

	Четверг 
	    8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00 


Контактные телефоны: 

8(83357)74-1-75.

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- непосредственно в администрации поселения на личном приеме;

- по письменным заявлениям;

- по телефону;

  При обращении по почте ответ на обращение  направляется почтой  в адрес  Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения в администрацию поселения.

  Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны администрации поселения размещаются на официальном сайте администрации Корляковского сельского поселения в сети интернет.

2.6. Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами администрации поселения, в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно: понедельник – пятница – с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00

Информирование осуществляется по вопросам:

- о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемых к ним требованиях;

- о сроках предоставления муниципальной услуги.

При ответах на обращения специалисты администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам.

Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, Заявителю может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

При необходимости специалист администрации поселения оказывает помощь Заявителям в оформлении Заявления. 

2.7. Порядок предоставления Заявителям  муниципальной услуги:

2.7.1.Заявители представляют заявление лично в администрацию поселения, либо почтовым отправлением в адрес администрации поселения. 

Заявление. (Приложение № 1 к Административному регламенту) составляется в свободной форме, но должно содержать следующую информацию:  

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица – заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- суть запроса;

- подпись руководителя юридического лица.

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- суть запроса;

- личная подпись.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

- для юридических лиц: документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего Заявление;

- для физических лиц:  копия документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица.
          2.7.2. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

          2.7.3. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

          2.7.4. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Кировская область Санчурский район село Корляки, улица Ленина, дом  в соответствии с графиком (режимом) приёма, указанным в пункте 2.5. настоящего административного регламента. 

2.8. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду предоставляется Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации заявления в администрации поселения.

Прием заявлений и предоставление информации осуществляется  в  соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.5. настоящего Административного регламента. 
2.8.2. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 дней со дня поступления запроса в Администрацию;

2) ожидание в очереди при подаче запроса - не более 10 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

3) прием одного заявителя при подаче документов - не более 15 минут;

2.8.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

2.8.4. Результатом исполнения настоящего Административного регламента является получение Заявителем необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты недвижимого имущества). Стояние в очереди не более 10 минут. 
2.9. Основаниями  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) в заявлении не указаны фамилия и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ; 

2) текст заявления не поддаётся прочтению, о чём письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

3) отсутствие технической возможности предоставления муниципальной услуги; 

 4) невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие того, что предмет обращения не входит в компетенцию администрации района; 
5)  разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, о чём уведомляется заявитель; 

6)  отказ в приёме документов не допускается. 

Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  оформляется  справкой и удостоверяется подписью главы администрации поселения.
2.10. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования

Корляковское сельское поселение.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3.Административные процедуры

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

- прием и регистрация заявления (запроса) и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом);

    
 -рассмотрение запроса и  предоставленных документов (при необходимости в соответствии с запросом), подготовка проекта решения;

          - принятие решения о выдаче мотивированного ответа (информации) на запрос или об отказе в выдаче ответа (информации) на запрос;

 -регистрация и выдача информации.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

         3.1.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов. 

Основанием для начала административной процедуры является получение обращения (запроса) заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное  за прием документов (далее- специалист) регистрирует обращение (запрос) (немедленно), ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре обращения  и возвращает его заявителю.

3.1.2. Рассмотрение запроса и представленных документов, подготовка проекта решения.


Специалист в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его главе администрации поселения.


Глава администрации поселения, не позднее следующего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, дает поручение специалисту, ответственному за рассмотрение документов в соответствии с его должностными обязанностями, подготовить проект решения.

Специалист администрации поселения, ответственный за подготовку проекта решения, осуществляет:

   - проверку представленных документов;

    - формирование необходимой информации либо готовит проект решение об отказе в предоставлении информации заявителю,

     и передает их Главе администрации поселения вместе с представленными заявителем документами.

3.1.3. Принятие решения о выдаче мотивированного ответа (информации) на запрос или об отказе в выдаче ответа (информации) на запрос.

Глава администрации поселения, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы, подписывает ответ заявителю о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации, либо возвращает документы на доработку специалисту администрации поселения, ответственному за подготовку проекта решения.

В случае возвращения документов на доработку специалист администрации поселения повторно рассматривает представленные документы в двухдневный срок с момента их получения. 

3.1.4. Регистрация и выдача информации.

Специалист администрации, ответственный за подготовку проекта решения, подписанный Главой администрации поселения в двух экземплярах проект решения (информацию) регистрирует решение в журнале  регистрации исходящей документации, проставляет номер и дату регистрации. Регистрация производится в день поступления подписанного главой администрации поселения  решения. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду 

3.2. Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги имеет право:

- получать консультации от должностных лиц администрации поселения и должностных лиц администрации Санчурского района;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязан:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;

- соблюдать положения настоящего административного регламента.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой администрации поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

( контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

( в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

( назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

( запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с приказом Главы администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- Главы администрации поселения Наймушина Ивана Владимировича; телефон: 8(83357) 6-91-24; почтовый адрес: 612387, Кировская область Санчурский район село Корляки, улица Ленина, дом 2; 

- заместителя главы администрации Санчурского района, курирующего работу администрации поселения Пахмутова Татьяна Леонидовна; телефон: 8(83357)2-22-97; почтовый адрес: 612370, пгт. Санчурск улица Розы Люксембург, 6а; 
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты администрации Корляковского сельского поселения.
Приложение № 1.

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковское сельское поселение Санчурского района  Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду».

                                Для физических лиц



Главе администрации Корляковского сельского поселения 

(ФИО)

От _____________________________

________________________________

прожив._________________________ 

________________________________ 

паспорт:_________________________ 

________________________________

тел. ____________________________

заявление.

         Прошу предоставить в информацию об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

                     _________________                           _____________ 

                        подпись                                      число

Для юридических лиц

Главе администрации Корляковского

Сельского поселения  

(ФИО)

              Наименование юр.лица  

                  Ф.И.О. руководителя

                          Почтовый адрес

тел. ___________________________

заявление.

         Прошу предоставить в информацию об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

                  _________________                           _____________ 

                         подпись                                                 число

Приложение № 2.

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковского сельского поселения Санчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду».

Блок-схема

осуществления административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковского сельского поселения Санчурского района  Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду».














Отказ в исполнении муниципальной функции





Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю





Есть





Нет





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции





Рассмотрение заявления





Подача заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Корляковского сельского поселения Санчурского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду





Заявитель








