АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕДЕНКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 сентября 2012г.              с. Веденка                                              №123 

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду » (в редакции  постановления от 09.01.2014 г №03)
        В целях повышения эффективности деятельности и организации работы администрации Веденкинского  сельского поселения, руководствуясь Уставом Веденкинского сельского поселения, администрация Веденкинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду »

             2.Постановление администрации Веденкинского сельского поселения от 07.09.2010 г № 97 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» считать утратившим силу

             3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования  на информационных стендах Веденкинского  сельского поселения в соответствии с Уставом   Веденкинского сельского поселения.

             4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой 

Глава  администрации

Веденкинского  сельского поселения                                                                 О.Д.Шевляков
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Веденкинского сельского поселения

от 28.09.2012 года №123
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

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

I. Общие положения

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Веденкинского сельского   поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие администрации поселения с физическими или юридическими лицами (далее – заявители), при оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты, предназначенные для сдачи в аренду).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
           Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Веденкинского сельского поселения. 

Почтовый адрес: 692111, Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул. Мелехина, 38, телефон (факс) 8(42356)51-1-17.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационный сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Дальнереченского  муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ 

Адрес электронной почты администрации Веденкинского сельского поселения: vedenka-admin@mail.ru График работы администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.
  2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  
          Результатом предоставления услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
         Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду или мотивированное решение об отказе в ее представлении сообщается в  двухнедельный срок.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
         Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих    принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Приморского края  от 17.05.2007 г № 70-КЗ  « О разграничении имущества, находящегося в муниципальной собственности, между Дальнереченским муниципальным районом и поселениями, образованными в границах Дальнереченского муниципального района

· Уставом Веденкинского сельского поселения.
           2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
В целях получения информации об объекте, предназначенном для сдачи в аренду, заявитель направляет в администрацию письменное обращение (заявление) (Приложение 1).

В случае если заявитель в письменном обращении (заявлении) просит выдать информацию ему лично, то указанная информация предоставляется администрацией при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица. 
Письменное обращение также должно содержать:

-наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-уведомление о переадресации обращения;              

-существо заявления; 

-личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. 

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
          2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

          2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         Текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

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

– если письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
– 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;

     – в иных случаях, установленных действующим законодательством.
         2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
 Услуга предоставляется бесплатно.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - не более 15 минут.
         2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

         2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями (бумага, ручки) для возможности оформления заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

       2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей предоставлением услуги, отсутствие жалоб от заявителей. 

      2.14. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

           По мере создания условий и в случае появления возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде, а также через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  заявители смогут обратиться за предоставлением муниципальной услуги и получить результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

         3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:

        Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в установленном порядке заявления о Предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду с документами указанными в пункте 2.6 настоящего регламента.

        3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.
Поступившее заявление регистрируется специалистом администрации Веденкинского сельского поселения в журнале регистрации заявлений в день поступления с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

         Зарегистрированные документы поступают в установленном порядке главному специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.
При наличии письменного заявления, содержащего данные, позволяющие идентифицировать объект, специалистом администрации в двухнедельный срок направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица – документов,  подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица) информация об объекте, предназначенном для сдачи в аренду, или письменное сообщение отказе в оказании муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
Персональная ответственность должностного лица за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных регламентах.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а так же  должностных лиц, или  муниципальных служащих.

Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения администрации Веденкинского сельского поселения,  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; муниципальными правовыми актами;  в случае отказа специалистом администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах. 


 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) специалиста администрации Веденкинского сельского поселения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе Веденкинского сельского поселения, в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692111, Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул.Мелехина, 38, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится  главой Веденкинского сельского поселения по адресу: Приморский край, Дальнереченский район, с.Веденка, ул.Мелехина, 38; по  понедельникам,  часы приема: с 9.00 до 17.00 , обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Дальнереченского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты: vedenka-admin@mail.ru
Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу 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) администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения  предоставляющего муниципальную услугу; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Веденкинского сельского поселения, либо специалиста администрации Веденкинского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации, в день поступления  в администрацию Веденкинского сельского поселения.


Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации Веденкинского сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы глава Веденкинского сельского поселения 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

         Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы фактов нарушения должностными лицами администрации Веденкинского сельского поселения Дальнереченского муниципального района своих должностных обязанностей глава администрации Веденкинского  сельского поселения принимает решение о применении в отношении виновных лиц мер дисциплинарного взыскания.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Веденкинского сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое главой администрации Веденкинского сельского поселения по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица,   могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
                                                             «Предоставление информации об объектах 

                                                        недвижимого имущества, находящегося 

                                                в муниципальной собственности и

                                                      предназначенных для сдачи в аренду»

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА
заявления 
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
Главе Веденкинского сельского поселения

от гр._______________________________

_____________________________________

   (фамилия, имя, отчество полностью)

паспорт серия_________N _____________

выдан "___"___________________20___г

_____________________________________

               (кем выдан)

зарегистрированного по адресу:_________

____________________________________

место фактического проживания:_______

____________________________________

             (для ответа или запроса)

Контактный телефон:_________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Веденкинское сельское поселение и предназначенных для сдачи в аренду: 
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

«__» _____________20___ г.     _________________    ________________________

          (дата подачи заявления)                                              (подпись)                                         (расшифровка подписи)

Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

                                                             «Предоставление информации об объектах 

                                                        недвижимого имущества, находящегося 

                                                в муниципальной собственности и

                                                      предназначенных для сдачи в аренду»
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, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в  аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


 Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в  аренду








Поиск информации и подготовка документов 


Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности и предназначенного для сдачи в  аренду








Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








