АДМИНИСТРАЦИЯ

  КОКУЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СУНСКОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  04.12.2012                                                                                                     № 69
дер. Кокуй

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности»

          В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан на обращения в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Кокуйского сельского  поселения Сунского района, постановлением администрации сельского поселения от 04.07.2012 № 38  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области», администрация Кокуйского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности». Прилагается.

2. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области, разместить в сети Интернет на странице Сунского муниципального района и портале государственных услуг Кировской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации 

Кокуйского сельского поселения

Сунского района Кировской области                                              Г. В. Яговкин                                                   

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Кокуйского сельского поселения

 04.12.2012 № 69
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности»

  

I.                  Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Кокуйское сельское поселение Сунского района (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности. Заявителями являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обращающиеся на законных основаниях для получения и использования необходимой информации, или их уполномоченные представители (далее - Заявители). 

1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Сунского муниципального района.  

 

2. Стандарт  предоставления   муниципальной   услуги  
2.1. Наименование  муниципальной   услуги: 

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности»  (далее - муниципальная услуга). 

2.2.  Муниципальная   услуга  предоставляется администрацией Кокуйского сельского поселения (далее - администрация). 

Местонахождение администрации: 612450 Кировская область Сунской район  д. Кокуй, ул. Космонавтов, д. 11
График работы: понедельник – пятница: с 8-00 до 16-15 часов;  

обед с 12-00 до 13-00 часов; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон: 8 (83369) 3-32-56
Адрес электронной почты: кокuyadмроs@кокuy.kirov.ru
2.3. Результат  предоставления   муниципальной   услуги: 

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- представление информации; 

- отказ в предоставлении информации. 

2.4. Срок  предоставления   муниципальной   услуги. 

Общий срок  предоставления   муниципальной   услуги  (от момента подачи заявления до  предоставления  заявителю  информации) не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Правовые основания для  предоставления   муниципальной   услуги: 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;  

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 № 51-ФЗ; 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

- Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;  

- Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.91 г. № 3020-1 "О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность"; 

         - Уставом муниципального образования Кокуйское сельское поселение Сунского района Кировской области; 

         - Об утверждении Порядка управления и распоряжения муниципальным имуществом Кокуйского сельского поселения, утвержденным решением Кокуйской сельской Думы от 25.09.2006 № 18; 

         - настоящим административным регламентом. 

2.6. Перечень  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно: 

Для получения муниципальной услуги заявителем лично или почтой предоставляется заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

В заявлении указываются: 

1) сведения о заявителе, в том числе: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения; 

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление; 

2) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация; 

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

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

 При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов заявителя. 

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы; 

- заявление не соответствует требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента. 

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- запрашиваемые заявителем сведения отсутствуют в администрации; 

- обращения неправомочного лица. 

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

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

2.9.  Муниципальная   услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.10. Время ожидания на прием к специалисту  для консультирования, подачи документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

Консультации о муниципальной услуге предоставляются: 

непосредственно в администрации поселения и с использованием средств телефонной связи, электронной почты, почтовой связи. 

При консультировании об услуге по телефону или при личном обращении специалист администрации в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по интересующим вопросам. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо, или же, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте даётся в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение подписывается главой администрации поселения либо уполномоченным должностным лицом. 

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся специалистом Кокуйского сельского поселения. 

Консультации предоставляются по вопросам: 

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных  документов; 

правильности оформления представляемых документов; 

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.11. Документы, представленные заявителем, регистрируются в день их подачи. 

2.12. Требования к помещению, в котором оказывается муниципальная услуга: 

комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием; 

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения; 

наличие телефонной связи; 

возможность копирования документов; 

наличие мест для ожидания; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4. 

Информационный стенд должен содержать следующую информацию, касающуюся предоставления муниципальной услуги: 

общий режим работы администрации поселения; 

номера телефонов администрации поселения; 

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность и удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации района; 

простота и ясность изложения информационных документов; 

короткое время ожидания услуги. 

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются: 

точность исполнения муниципальной услуги; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду; 

- рассмотрение заявления; 

- поиск необходимой информации; 

- предоставление информации (уведомления об отказе в предоставлении информации) заявителю. 

 3.1. Прием заявления 

 3.1.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является поступление в администрацию поселения заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду. 

3.1.2. Документы, направленные в администрацию почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются специалисту, уполномоченному принимать документы. 

3.1.3. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность. 

Если предметом обращения заявителя не является представление информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет администрация поселения, специалист, уполномоченный принимать документы, сообщает заявителю, к каким должностным лицам и в какой орган местного самоуправления следует обратиться.   

Максимальный срок выполнения данных действий  15 минут.    

 3.1.4. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в журнале учета входящей корреспонденции и сообщает заявителю присвоенный  входящий номер. 

Действие совершается в присутствии заявителя. 

3.1.5. Специалист, уполномоченный принимать документы, передает заявление в порядке делопроизводства главе администрации, который, в свою очередь, передает специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска информации. 

Максимальный срок выполнения данных действий  3 дня. 

3.2. Рассмотрение заявления 

3.2.1. Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать (далее - уполномоченный специалист) – является его получение. 

3.2.2. При рассмотрении заявления уполномоченный специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую информацию. 

 3.2.3. В завершение процедуры уполномоченный специалист готовит проект  информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду или уведомление об отказе в представлении информации. 

3.2.4. Проект информации или уведомления об отказе в предоставлении информации  представляется на подпись главе администрации. 

3.2.5. Глава администрации поселения в случае согласия с проектом информации или уведомления об отказе в предоставлении информации подписывает их, при несогласии - возвращает уполномоченному специалисту на доработку с указанием конкретных причин. 

3.2.6. Устранение причин возврата проекта информации или уведомления об отказе в предоставлении информации, его повторное направление на подпись производятся в сроки, исключающие возможность нарушения срока исполнения муниципальной услуги. 

3.3. Поиск необходимой информации 

3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации. 

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре. 

           3.3.3. Специалист, уполномоченный представлять информацию: 

     - формирует информацию об объектах; 

     - в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности; 

     - готовит уведомление об отказе в предоставлении информации. 

     3.3.4.  Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает указанные в пункте 3.3.3. Административного регламента документы на подпись главе администрации поселения. 

      3.3.5. Глава администрации подписывает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности или уведомление  об отказе в предоставлении информации. 

      3.3.6. Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает подписанную информацию об объекте  или уведомление об отказе в предоставлении информации в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный представлять информацию об объекте, уведомление об отказе в представлении информации также информирует заявителя по телефону или факсимильной связи, по электронной почте. 

3.4. Выдача информации заявителю 

3.4.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы. 

3.4.2. Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя, либо отправляются по почте заказным  письмом. 

3.4.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем. 

                 3.4.4. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в журнале учета исходящих документов. 

3.4.6. Ответственный специалист помещает второй экземпляр информации об объекте или уведомления об отказе в предоставлении информации в соответствующее номенклатурное дело. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего регламента по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. 

Глава администрации поселения вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случаях выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения. 

Специалист поселения, уполномоченный исполнять муниципальную услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, подготовку документов, приём документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведённого консультирования, за правильность выполнения административных процедур, за сохранение сведений, содержащихся в обращении заявителя. 

Ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений  и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой администрации поселения. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же по результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия), должностных лиц или муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги. 
5.1. Решения главы администрации поселения, а также действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных заявителю документах. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме (на бумажном носителе) или в электронной форме в администрацию Кокуйского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые специалистом в ходе предоставления услуги  подаются в адрес главы администрации поселения. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Сунского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Заявитель (его представитель) при личном обращении должен иметь при себе следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность; 

документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в случае если от лица заявителя выступает его представитель; 

документ, подтверждающий полномочия заявителя, представляющего интересы юридического лица (в случае предоставления услуги юридическим лицам). 

5.2.4. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица (в случае предоставления услуги юридическим лицам), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица и (или) муниципального служащего администрации поселения; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица и (или) муниципального служащего администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации поселения принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.2.8. Ответ по существу жалобы не дается в следующих случаях: 

если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению; 

если в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

_______________

Приложение   

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление  информации 

об объектах недвижимого имущества,  

находящихся в муниципальной  

собственности»  

 

	Главе администрации Кокуйского сельского поселения Сунского района 

______________________________________ 

                                                   (Ф. И. О.) 

от ____________________________________ 

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)  

______________________________________ 

______________________________________ 

	 


(Данные паспорта/  Юридический адрес, телефон),  

     

Заявление 
о предоставлении информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 
 
   Прошу предоставить следующую информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности: 

 

 

 

                                                      ( указать какую информацию) 

Информация необходима _______________________________________________ 

                                                         (указать цель получения информации) 

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте 

                                                    (нужное подчеркнуть) 

 

  ____________________ __________________(________________)                                

     (должность)                     (подпись)                             Ф.И.О.    

 

 

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года   

