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Администрация городского поселения г.Суровикино

     Суровикинского района Волгоградской области

[image: image1.jpg]


404415, г. Суровикино ул. Ленина 75, Тел./факс2-16-70 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «29» июня 2012 г.                           № 220 

Об утверждении административного рег-

ламента исполнения муниципальной ус-

луги «Предоставление информации об

объектах недвижимого имущества, нахо-

дящихся в муниципальной собственнос-

ти и предназначенных для сдачи в аренду» 

 

 

 На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации городского поселения г. Суровикино от 27.12.2011 № 387 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) городского поселения г. Суровикино»

 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

 

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (Приложение). 

2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в соответствии с Решением Совета депутатов городского поселения г. Суровикино от 22.03.2011г.  №16/5.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения г. Суровикино Л.Н.Петрову.   

   

Глава городского

поселения г. Суровикино                                                                 И.В. Дмитриев









              Приложение  









       к Постановлению









       от « 29 » июня 2012 г. № 220
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный Регламент) определяет сроки и последовательность  административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского поселения г. Суровикино (далее – администрация).

Ответственными по предоставлению муниципальной услуги являются  должностные лица администрации городского поселения г. Суровикино (далее - должностные лица администрации).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Волгоградской области, нормативными правовыми актами администрации городского поселения г. Суровикино.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст.1; № 1, ст. 2);

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частями 1, 2 (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5; 2001, № 49, ст. 4552; 2006, № 52 (ч. 1), ст. 5496);

- Уставом городского поселения г. Суровикино;

- Постановлением администрации городского поселения г. Суровикино от 27.12.2011 г. №388 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского поселения г. Суровикино, и перечня услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями городского поселения г. Суровикино, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том числе предоставляемые в электронной форме».

1.4.  Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (индивидуальные предприниматели), граждане Российской Федерации (далее - заявители).

   От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

1.5. Порядок информирования о правилах  предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения г. Суровикино.

Администрация находится по адресу: 404415,  Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, 75 Администрация городского поселения г.Суровикино Суровикинского муниципального района.

Режим работы: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

1.5.2. Телефоны для справок: 8 (84473) 2-16-70, 9-44-07, факс 2-16-70

1.5.3 Адрес официального сайта Администрации городского поселения г. Суровикино: E-mail  admsur2011@mail.ru          

1.5.4. Информация о Муниципальной услуге может предоставляться:

-непосредственно специалистами;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на стендах в здании администрации, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов. 
 1.5.5. Информацию о процедуре предоставления Муниципальной услуги можно получить:
- при личном обращении непосредственно в помещении Администрации;
- на информационных стендах;

- на официальном сайте Администрации городского поселения г. Суровикино;
- по письменному обращению заявителей на получение Муниципальной услуги;
- по номерам телефонов для справок.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения г. Суровикино.
2.3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в следующем объеме:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней после получения письменного запроса заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст.1; № 1, ст. 2);

- Гражданский кодекс Российской Федерации, частями 1, 2 (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5; 2001, № 49, ст. 4552; 2006, № 52 (ч. 1), ст. 5496);

- Устав городского поселения г. Суровикино;

- Постановление администрации городского поселения г. Суровикино от 27.12.2011 г. №388 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского поселения г. Суровикино, и перечня услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями городского поселения г. Суровикино, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том числе предоставляемые в электронной форме».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для рассмотрения администрацией вопроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является письменное заявление о предоставлении вышеуказанной информации либо заявление в электронном виде направленное в адрес электронной почты администрации (далее - запрос).

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.7. Отказ заявителям в приеме документов производится в случаях, когда: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности, если заявление подается представителем лица.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Отсутствие в обращении (запросе) необходимых сведений для проведения поисковой работы по документам  администрации.
2.8.2. Отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию.

2.8.3. В обращении (запросе), не содержится  наименование юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса заявителя.
2.8.4. Обращения (запросы) не поддаются прочтению.

В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении Муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги –30 минут.



2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении Муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со дня получения запроса (заявления).


2.12. Требования к помещениям и местам оказания Муниципальной услуги.

2.12.1. Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется в помещении администрации городского поселения г. Суровикино и включает зону для ожидания, информирования и приема получателей Муниципальной услуги.

2.12.2. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления получателей с информационными материалами.

2.12.3. Требования к организации зоны информирования.

2.12.3.1. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.12.3.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о Муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- термины и определения, которые необходимо знать и применять получателям Муниципальной услуги при обращении;

- почтовый адрес, телефон администрации городского поселения г. Суровикино;

- контактный телефон специалиста оказывающего Муниципальную услугу;

- образцы заполнения документов (заявления - приложение 1 к настоящему регламенту);

- перечень документов, представляемых получателем Муниципальной услуги.

2.12.4. Кабинеты приема получателей Муниципальной услуги оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста осуществляющего прием получателей Муниципальной услуги;

- режим работы специалиста администрации.


2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

2.13.1. Обнародование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте администрации городского поселения г. Суровикино – www.surovikino.ru, размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на информационных стендах в администрации городского поселения г. Суровикино.

2.13.2. Бесплатное предоставление Муниципальной услуги.

2.13.3. Здание администрации городского поселения г. Суровикино расположено с учетом пешеходной доступности (не более 3-5 минут пешком) от остановок общественного транспорта. 

2.13.4. Создание надлежащих условий для доступа в здание городского поселения г. Суровикино лиц  с ограниченными возможностями здоровья

.2.13.5. Процент (доля) заявлений о предоставлении муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге;

2.13.6. Доля удовлетворенных обращений (жалоб) на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества обращений (жалоб) на предоставление муниципальной услуги.
III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Основанием для начала Административной процедуры является предоставление запроса заявителем в Администрацию.
3.2. Специалист администрации городского поселения г. Суровикино, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от  заявителей (приложение № 1);

- подготовка и выдача  ответа заявителям.
3.3.1. Прием и регистрация обращений (запросов) заявителей:

Основанием  для приема обращений (запросов) для предоставления муниципальной услуги и регистрации служит личное обращение заявителя к должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, либо поступление обращения (запроса) по почте, либо по электронной почте.

 3.3.2. Подготовка и выдача ответа заявителю:
- при наличии заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, специалистом администрации готовиться ответ заявителю в течение тридцати дней.
- в случае выявления несоответствия запроса требованиям, специалистом администрации подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

3.4. В случае наличия запрашиваемой информации должностное лицо   администрации, ответственное за предоставление  муниципальной услуги, готовит ответ заявителю.
            В случае отсутствия запрашиваемой информации должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление (справку) об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю.

3.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача, направление по почте (по электронной почте) заявителю ответа об объекте(ах) недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности или уведомления (справки) об отсутствии запрашиваемых сведений.

Рассмотрение обращения (запроса) заявителя считается законченным, если по нему предприняты необходимые действия, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.
3.6. Документ составляется на бланке Администрации городского поселения г. Суровикино.  

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой городского поселения г. Суровикино, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой городского поселения г. Суровикино проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и МО «Городское поселение г. Суровикино».

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в месяц (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

4.4. 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 (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действие (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии, имени, отчества заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

- если в обращении содержится запрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращения с ним переписки по данному вопросу).


5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей. 


Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- наименование органа учавствующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действие (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.


Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.


5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.


При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.5. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить Главе городского поселения г. Суровикино о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами Администрации городского поселения, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги по адресу:

404415, Волгоградская область, г. Суровикино, улица Ленина, 75, Администрация городского поселения г. Суровикино. 

Режим работы:  Понедельник – Пятница с 8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00.

Выходные: Суббота, воскресенье

Телефон для справок – 8 (84473) 2-16-70, факс 2-16-70, Е-mail: admsur2011@ mail.ru
Сообщение должно содержать следующую информацию:

- наименование заявителя, место жительства заявителя;

- фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации городского поселения, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.6. Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

5.7. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом администрации возложенных на него обязанностей, глава администрации принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы ( в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы администрации городского поселения.

5.8. Решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявление может быть подано в суд общей юрисдикции в
соответствии с законодательством РФ в течение трех месяцев со дня когда лицу стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение N 1
Главе администрации  
городского поселения г. Суровикино 

_________________________________

(инициалы, фамилия)

_________________________________

_________________________________

_________________________________

(указываются реквизиты заявителя,

номера телефонов)

 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
 
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду городского поселения г. Суровикино Суровикинского района Волгоградской области:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

 

 

___________
    ________________
____________________

(дата)     (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

 

 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
  
 

Приложение N 2
СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 

	Подача запроса заявителем



	Прием и регистрация запроса специалистом администрации



	Рассмотрение запроса и документов, представленных заявителем 


	Запрос признан или не признан соответствующим требованиям настоящего Административного регламента 


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

	
	Уведомление об отказе в предостав-

лении информации об объектах 

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




 

