РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

МАЛОКАРАЧАЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ УЧКЕКЕНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.07.2013                                      с.Учкекен                                    № 607  

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»

  В соответствии Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Учкекенского сельского поселения,  в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

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

 2. Обнародовать  настоящее постановление на информационном стенде администрации  Учкекенского сельского поселения, разместить на официальном сайте администрации Учкекенского сельского поселения.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.О. главы Учкекенского 

сельского поселения                                                    Р.Р. Биджиев

                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                                   постановлением администрации

                                                                                               Учкекенского сельского поселения

от 24.07.2013 № 607

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации

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

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – административный регламент) действует в отношении имущества, находящегося в муниципальной собственности Учкекенского сельского поселения, разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля и порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также формы контроля и порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предмет регулирования предоставления муниципальной услуги

Предметом регулирования настоящего административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

1.3. Описание заявителей

Заявителями и получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в предоставлении в аренду муниципального имущества.

1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию Учкекенского сельского поселения по адресу: 369380, КЧР, Малокарачаевский район, с. Учкекен, ул. А. Ижаева, 2.

График приема заявителей:

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 часов;

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00 часов.

Контакты:

телефон/факс: (87877) 2-81-13/2-84-74.;

адрес электронной почты – uch-sp2009@yandex.ru;

адрес официального сайта Учкекенского сельского поселения в сети Интернет – (www.uchkeken-sp.com)

1.4.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации Учкекенского сельского поселения  с федеральной государственной информационной системой «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.4.2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться:

в устной форме лично;

по телефону;

в письменной форме.

1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

1.4.4. Информирование заявителей организуется следующим образом:

а) индивидуальное информирование;

при личном обращении;

по телефону;

индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя             осуществляется путем почтовых отправлений.

б) публичное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

Публичное письменное информирование может осуществляться путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте.

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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Непосредственно муниципальную услугу оказывает Администрация Учкекенского сельского поселения (далее-Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации заявления заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Устав Учкекенского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

для юридических лиц–копии учредительных документов, заверенные заявителем; заверенная заявителем копия документа, подтверждающая должностные полномочия руководителя.

Юридические лица вправе предоставить копию свидетельства ИНН, выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, дата выдачи которой должна быть не позднее 1 месяца на момент подачи заявки;

для физических лиц – копия паспорта.

Физические лица вправе предоставить копию свидетельства ИНН, копию свидетельства ОГРН (для индивидуальных предпринимателей), выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

в случае представления интересов заявителя иным лицом–нотариально удостоверенная доверенность.

2.7. Все документы представляются в копиях с одновременным приложением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется ответственным специалистом, оригинал документа возвращается заявителю.

2.8. Ответственный специалист не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим административным регламентом.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление документов, определенных пунктами 2.6. настоящего административного регламента, либо наличие в таких документах недостоверных сведений.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.12. 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 документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления

Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, оборудование и оснащение здания должны соответствовать требованиям СанПиН, правилам пожарной безопасности, правилам охраны труда и лицензионным требованиям.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. Места ожидания в очереди для предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями (банкетами).

Рабочее место ответственного специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относится:

достоверность результата муниципальной услуги;

оптимизация и повышение качества оказания муниципальной услуги;

доступность информации об оказываемой муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги;

правомерность отказа в предоставлении услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления (приложение 2) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – заявление);

рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в Администрацию заявления.

Ответственный специалист осуществляет регистрацию заявления в течение дня с момента их поступления.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления - прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации

Основанием для административной процедуры являются прием и регистрация заявления заявителя.

Специалист в течение 5 календарных дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит информацию в течение 25 календарных дней со дня регистрации заявления и направляет ее заявителю.

Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации – направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в Администрацию.

Ответственный специалист уточняет, какую информацию желает получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Ответственный специалист отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальное время информирования при личном обращении заявителя не должно превышать 10 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением административного регламента и исполнением специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы Учкекенского сельского поселения (далее – заместитель главы поселения).

4.2. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным графиком. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).

4.5. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги доводятся до юридических лиц в письменной форме.

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

4.7. Ответственный специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) ответственного специалиста и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

действия (бездействия) ответственного специалиста;

решения, принятые (осуществляемые) Главой администрации.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1) не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

2) не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) в обращении содержаться нецензурные либо оскорбительнее выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы заявителя в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по факсимильной связи в администрацию Учкекенского сельского поселения на имя главы поселения.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрении жалобы.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такой жалобы.

5.7. Результатом рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении жалобы заявителя либо об отказе в удовлетворении такой жалобы.

5.8. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) должностных лиц в судебном порядке производится в судах в соответствии с их подведомственностью.

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





	Прием и регистрация заявления




                                                                                               
	Рассмотрение заявления




                                                                                              
	Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги




                                                                                                  

	Отказ в предоставлении муниципальной услуги




                                                                                               
	Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи




                                                                                               
	Личное обращение заявителя о предоставлении информации




                                                                                                
	Предоставление информации устно или в электронном виде




                                                                                                  

	Предоставление муниципальной услуги завершено




Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду»

Главе администрации Учкекенского сельского поселения

____________________________________________

____________________________________________

Место жительства (место нахождения):

____________________________________________

Паспорт заявителя (представителя) серия  № ____________________________________________

выдан ____________________________________________

                     (кем выдан, дата выдачи)

____________________________________________

ИНН № ____________________________________________

ОГРН _____________________________________________

(номер и дата выдачи свидетельства)

Тел., факс ____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Месторасположение: __________________________________________________________________

                   (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие заявителя)

Площадь ______ кв. м (по желанию заявителя указывается площадь, необходимая для получения в           аренду).

Вид деятельности ____________________________________ (по желанию заявителя указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду).

Дополнительные сведения __________________________________________

(по желанию заявителя указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос).

"___" ___________ 20_____ г.                                 _____________________________

                                                     (подпись получателя муниципальной услуги)

