АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК МОРСКОЙ»

 ОХОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.06.2012 №  23
     п. Морской
﻿Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду"
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения «Поселок Морской» администрация сельского поселения «Поселок Морской»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  сельского поселения  «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду".
         2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главного специалиста администрации сельского поселения Чусовитину Н.А.
         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения
«Поселок Морской»                                                                        Л.В. Шевчук

                                                                               УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением админист-
                                                                         рации  сельского поселения
                                                                             от 26.06.2012 № 23
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности информации о предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  сельского поселения  «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду"  (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации.

Гражданским кодексом Российской Федерации.

Земельным кодексом Российской Федерации.

Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции".

Федеральным законом от 21.12.2001 N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества".

Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".
Федеральным законом от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной   дея -тельности в Российской Федерации".

Федеральным законом Российской Федерации N 59-ФЗ от 02.05.2006 
"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

Решением Совета депутатов  сельского поселения «Поселок Морской» 
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Охотского муниципального района Хабаровского края от 20.06.2005 № 34 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района Хабаровского края, порядке и условиях его приватизации». 
Постановлением главы сельского поселения от 30.12.2009 № 49 «Об утверждении Положения о порядке исчисления и уплаты в бюджет арендной платы за пользование находящимися в собственности сельского поселения «Поселок Морской» нежилыми зданиями, сооружениями и отдельными помещениями». 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения «Поселок Морской» (далее - администрация). Административные процедуры выполняют муниципальные служащие  - специалисты администрации.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения  документов, необходимых для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду администрация может осуществлять взаимодействие  с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Хабаровскому краю;
- ФГУ  «Земельная кадастровая палата»;
-  Хабаровским краевым государственным унитарным предприятием  «Хабкрайинвентаризация»;                                          

- Муниципальными унитарными предприятиями Охотского муниципального района;

- Муниципальными учреждениями Охотского муниципального района;

- Организациями, предоставляющими услуги по проведению независимой оценки величины арендной платы за пользование имуществом.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
          2. 1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги
2.1. 1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с Заявителем с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты.  

Текст данного административного регламента размещен на официальном сайте администрации Охотского муниципального района и (или) адми-

нистрации поселения.
2.1.2. Сведения о местонахождении и графике работы администрации.

Место нахождения: Хабаровский край, Охотский район, п. Морской, ул. Речная, 25
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Почтовый адрес для направления документов и обращений: 682489, Хабаровский край, Охотский район, п. Морской, ул. Речная, д. 25 
Адрес электронной почты: morskoy_adm@mail.ru
Справочные телефоны:

Телефон для справок/факс: (8241) 9-12-60 
2.1.3.График работы

	понедельник
	9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	вторник
	9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	среда
	9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	четверг
	9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	пятница
	9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

	суббота, воскресенье-
	выходной


2.1.4. Информирование граждан  о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- путем устного обращения в администрацию (лично или по телефону);

- путем письменного обращения в администрацию (лично, почтой или посредством электронной почты);

- путем публичного информирования.

При обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к Заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должна превышать 10 минут.

В случае, если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При письменном обращении Заявителя в адрес администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений. Сроки рассмотрения обращений и требования, предъявляемые к ответу на письменные обращения, определены Федеральным законом от 02.05.2006 года N 59-ФЗ.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений уполномоченных работников администрации, на семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

Публичное письменное информирование осуществляется путем пуб-ликации информационных материалов в средствах массовой информации.

2.1.5. Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- перечня видов информации, предоставляемой в обязательном поряд -
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ке и условиям ее предоставления;

- требований к запросам Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистами администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.

2.2.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения администрацией, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации.
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:

а) запрос не отвечает требованиям о предоставлении муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

б) информация, за предоставлением которой обратился Заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду).
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю сообщается информационным письмом.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Место для предоставления муниципальной услуги размещаются в здании администрации (подробное описание в пункте 2.1.2 настоящего Регламента).

2.4.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.5. Информация о перечне необходимых документов для предостав-

ления муниципальной услуги.

2.5.1. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляется  в виде заявления (далее - запрос), оформленный на бумажном носителе в печатном, рукописном или электронном виде (Приложение № 1 к Административному регламенту).
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2.5.2. Запрос направляется Заявителем по почте, передается лично или в электронном виде.

2.5.3. В запросе указываются сведения о Заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица, контактный телефон, дата запроса.

Запрос должен быть подписан обратившимся физическим лицом.

2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Муниципальная услуга предоставляется Заявителю бесплатно.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

а) прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

б) принятие решения о предоставлении (отказе) муниципальной услуги;

в) поиск запрашиваемой Заявителем информации;

г) подготовка запрашиваемой информации с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления Заявителю;

д) выдача (направление) информации Заявителю;

3.1.1. Прием запроса.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение запроса.

Поступивший запрос регистрируется в порядке делопроизводства 
 (далее - в установленном порядке) и передается соответствующему специалисту для подготовки ответа в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения процедуры - тридцать дней с момента регистрации запроса.

3.2. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо Заявителю об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (далее - информационное письмо) с указанием причин отказа.

3.2.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять информацию, предоставляет информацию.

3.3. Подготовка информационного письма Заявителю.
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3.3.1. В случае необходимости предоставления письменной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма Заявителю.

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись главе поселения в срок не позднее 30 дней с момента поступления обращения в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.3.3. Глава поселения подписывает информационное письмо.

3.3.4. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанные документы для регистрации и направления почтовым отправлением Заявителю в установленном порядке.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

          Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений осуществляется специалистом администрации поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению рассматриваемой муниципальной услуги.

          4.2. Контроль за исполнением запросов заявителей осуществляется главой поселения в форме регулярных проверок (ежеквартально) соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения положений Административного регламента. По результатам проверок даются указания по устранению выявленных нарушений, контролируется их выполнение.

         Контроль может осуществляться во внеплановом порядке по конкретному обращению. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

         По итогам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия), должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном и судебном порядке.
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5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменном виде.

В письменной жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет (суть) жалобы (в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии);

подпись;

дата.

Жалоба должна быть рассмотрена в срок, не превышающий 30 дней со дня ее регистрации.

5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признано обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу с привлечением к ответственности лиц, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.
5.4. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия) администрации поселения могут быть обжалованы в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 


___________________________________
	
	Приложение  1

к  регламенту    Административному 


	
	Форма заявления 
В  администрацию сельского поселения  «Поселок Морской» Охотского муниципального района
от___________________________

________________________________

(указывается Ф.И. О., последнее - при наличии)

проживающего по адресу:

____________________________





Заявление

Прошу предоставить мне информацию об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, расположенном по адресу:
Хабаровский край, Охотский район, 

Населенный пункт____________________________________________

Дом №_______________________________________________________

По улице_____________________________________________________

На имя______________________________________________________


(фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подписи_____________________________

                                                                                            _____________________________

«_____»___________20_____г.

К заявлению прилагаются:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Дата                                                                               Подпись
	
	Приложение № 2
к Административному регламенту

	
	


БЛОК- СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду"

[image: image1]
Запрос заявителя





Интернет- обращение (запрос)





Другое (почта, факс, и т.д.)





Начало предоставления муниципальной услуги: поступил запрос заявителя





Уведомление о приеме Интернет- обращения (запроса)





Регистрация запроса (в течение 3 дней)





Рассмотрение запроса главой поселения





Передача запроса на исполнение специалисту администрации





Анализ тематики поступившего запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Уведомление заявителя об отсутствии запрашиваемых сведений или о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса (в течение 7 дней со дня регистрации)





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности (в течение 7 дней со дня регистрации)





Подготовка и направление ответа заявителю (в течение 30 дней со дня регистрации)





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности (в течение 7 дней со дня регистрации)





Предоставление муниципальной услуги завершено





    нет





да








