Администрация городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.05.2014                                                                                                            № 32-па

р.п. Многовершинный
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»  Николаевского муниципального района Хабаровского края и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края, постановлением администрации городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный» от 19.02.2014 № 9-па «Об утверждении Порядка о Реестре муниципальных услуг (функций)  поселения», администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края и предназначенных для сдачи в аренду».
2 Опубликовать постановление в сборнике нормативных актов городского поселения; на официальном сайте городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»: http//mnogovershinnyj.ru; на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" : http://www.gosuslugi.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования(обнародования).

Глава городского поселения                                                                             Е.Ю. Ганзюк
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»
от 05.05.2014                       № 32-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района   Хабаровского края и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга). 
1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 93, № 237; 2008, № 267; 2009, № 7);

- Гражданский кодекс Российской Федерации  (часть первая)  от 30 ноября 1994 г.  № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст.773; 1996, № 34, ст.4026; 1999, № 28, ст.3471; 2001, № 17; 2003, № 52 (I ч.), ст.5034, ст.1644; 2001, №21, ст.2063; 2002, № 12, ст.1093; 2002, № 48, ст.4746; 2002, № 48, ст.4737; 2003, № 2, ст.167; 2003, № 52 (I ч.), ст.5034; 2003, № 52 (I ч.), ст.5034; 2004, № 27, ст.2711; 2004, № 31, ст.3233; 2005, № 1 (часть I), ст.18; 2005, № 1 (часть I), ст.39; 2005, № 1 (часть I), ст.43; 2005, № 27, ст.2722; 2005, № 30 (ч. II), ст.3120; 2006, № 2, ст.171; 2006, № 3, ст.282; 2006, № 23, ст.2380; 2006, № 27, ст.2881; 2006, № 31 (часть I), ст.3437; 2006, № 45, ст.4627; 2006, № 50, ст.5279; 2006, № 52 (часть I), ст.5497, ст.5498; 2007, № 7, ст.834; 2007, № 27, ст.3213);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168 от 30.07.2010);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (I ч.), ст. 3448);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  («Российская газета» № 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Парламентская газета" N 8, 13 - 19.02.2009);

- Устав городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»  Николаевского муниципального района Хабаровского края (утвержден Решением Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края от 14 июня 2005 г. № 13) 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация городского поселения).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица администрации городского поселения, ответственные за выполнение конкретных административных процедур (далее - должностные лица).

1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, предоставляющих муниципальную услугу, электронная  почта  администрации городского поселения:
Адрес: 682449, Хабаровский край, Николаевский район, р.п. Многовершинный, ул. Черкашина, 1 а. Контактный телефон: 8 (42135) 31-9-50.
Телефон/факс: (42135) 31-9-30 – специалист по общим вопросам администрации городского поселения  «Рабочий поселок Многовершинный».

Адрес электронной почты: adm_mnogov@mail.ru.
Режим работы администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема запросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник - четверг - с 08.00 до 17.00., обеденный перерыв с13.00 до 14.00; пятница – с 8.00 до 12.00.
           1.5.2. Порядок получения информации заявителями:

        1.5.2.1. Информацию по вопросам предоставления услуги можно получить в администрации городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный»:

по адресу: 682449, р.п. Многовершинный, ул. Черкашина, д.1 а, кабинет №3, Николаевский район, Хабаровский край; график приема граждан: понедельник-четверг - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00; пятница – с8.00 до 12.00.

-с использованием средств телефонной связи по номеру: 8(42135) 31-9-50; 8(42135) 31-9-30;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в администрацию городского поселения по адресу:682449 п. Многовершинный, ул. Черкашина, д.1а;

- по электронной почте администрации: adm_s_mnogov@mail.ru.

- на интернет-портале администрации: http//mnogovershinnyj.ru
- на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" : http://www.gosuslugi.ru

1.5.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.5.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

1.5.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.5.5. Муниципальная услуга может быть оказана в электронном виде. Заявитель направляет запрос в электронном виде по адресам электронной почты, указанным в п. 1.5.2.1.
1.5.6. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы администрации городского поселения, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту), а также следующая информация:
1) текст административного регламента;

2) образец формы заявления на выдачу информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду,  с указанием следующих данных:

- наименование объекта;

- местонахождение объекта (улица, номер дома, корпус);

- площадь объекта (кв.м);

- информация о техническом состоянии объекта, либо отказ в предоставлении указанной информации.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного месяца и начинает исчисляться с даты регистрации запроса о выдаче информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в п. 1.2 настоящего регламента.

2.4. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации. Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя. Рекомендуемая форма запроса указана в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме заявления, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.6.1. В письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия физического лица, направившего запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

2.6.2. Текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению.

2.6.3. В письменном или электронном запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации городского поселения, а также членов их семей.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Поступивший запрос регистрируется в день поступления должностным лицом ответственным за прием и регистрацию документов.
2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Помещение для осуществления личного приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности. 

В помещениях должно быть оборудовано место для информирования, ожидания и приема граждан.

Место ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 2.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.
2.12. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается   на официальном сайте городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный»: http//mnogovershinnyj.ru и на портале государственных и муниципальных услуг: (www.gosuslugi.ru).

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации.

3.2. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры является получение администрацией  заявления о предоставлении информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

При получении заявления должностное лицо ответственное за прием и регистрацию документов в день получения регистрирует его в журнале регистрации поступивших документов.

Зарегистрированное заявление передается в день регистрации должностному лицу администрации городского поселения, уполномоченному осуществлять его рассмотрение.

3.3. Рассмотрение заявления

Основанием для начала административной процедуры является переданное на рассмотрение заявление.

При рассмотрении заявления должностное лицо администрации городского поселения, ответственное за рассмотрение заявлений, проверяет заявление на наличие оснований для отказа в предоставлении информации в соответствии с п. 2.6 настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения заявления должностным лицом, уполномоченным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий 27 календарных дней, принимаются следующие решения:

- в случае наличия оснований, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента, принимается решение об отказе в предоставлении информации об объектах муниципального имущества;

- в остальных случаях должностное лицо администрации городского поселения принимает решение о предоставлении информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду.

Должностное лицо администрации городского поселения, уполномоченное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит письменный ответ о предоставлении информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду, или об отказе в предоставлении указанной информации и направляет его на подпись главе городского поселения   «Рабочий поселок Многовершинный» (далее – глава городского поселения).

Подписанный главой городского поселения письменный ответ о предоставлении информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду, или ответ об отказе в предоставлении такой информации направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.
Ответ на запрос направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя).

Результатом выполнения административной процедуры является выдача информации об объектах муниципального имущества, предназначенных для сдачи в аренду, либо отказ в предоставлении такой информации.
3.4. При обращении заявителя в электронной форме заявление с приложением всех предусмотренных действующим законодательством документов, поступают  специалисту администрации городского поселения, в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции через официальный сайт, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Интернет-заявление с приложенными документами распечатывается, дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. Ответ на интернет-заявление направляется по выбору Заявителя: в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, выдается Заявителю лично или направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

При регистрации поступившему заявлению присваивается регистрационный номер с указанием даты.

Заявление передается главе администрации городского поселения для вынесения резолюции. После этого заявление направляется специалисту для исполнения указанной резолюции.

4. Порядок и формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации городского поселения осуществляется  главой администрации городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок:

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы главы администрации городского поселения, но не чаще одного раза в два года.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица администрации городского поселения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц администрации городского поселения закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебной порядке по следующему адресу: 682449, р.п. Многовершинный  Николаевского  района Хабаровского края, ул. Черкашина, д. 1 а.  Телефон/факс: (42135) 31-9-30; адрес электронной почты администрации городского поселения: adm_mnogov@mail.ru.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой к главе городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края.
5.3. В жалобе указываются:

5.3.1. Наименование органа, в который направляется жалоба.

5.3.2. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя либо полное наименование для юридического лица.

5.3.3. Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон.

5.3.4. Суть жалобы.

5.3.5. Личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и почтовый 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;

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

5.5. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты ее регистрации.

5.6. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента, повлекшее за собой жалобу. Если в ходе рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны необоснованными, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
____________
Приложение № 1 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края и предназначенных для сдачи в аренду»

СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты 
администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» 

Николаевского муниципального района Хабаровского края

1. Адрес администрации городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края: 682449, р.п. Многовершинный Николаевского  района Хабаровского края, ул. Черкашина, д. 1 а.
2. Контактные телефоны:

- администрация городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края: 8 (42135) 31-9-30; 
3. Адрес электронной почты администрация городского  поселения  «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края: adm_mnogov@mail.ru
Приложение № 2 
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
ФОРМА ЗАПРОСА
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  городского  поселения «Рабочий поселок Многовершинный» 

 Николаевского муниципального района Хабаровского края 
 и предназначенных для сдачи в аренду

Главе городского поселения «Рабочий поселок Многовершинный» Николаевского муниципального района Хабаровского края____
________________________________
от _____________________________

(Ф.И.О. заявителя - физического лица,

наименование юридического лица)
_________________________________________

(адрес, контактный телефон)
_________________________________________

сведения о доверенности (при наличии)

Прошу представить сведения об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду и расположенных _______________________________ ____________________________________________________________________________
(указать предполагаемый район или адрес)
площадью (ориентировочно) ____________________________________________кв.м.

                                                              (указать ориентировочную площадь)
для использования в целях __________________________________________________

(указать предполагаемую цель использования)
Информацию следует: _____________________________________________________ (выдать на руки, отправить почтой по адресу)
_________________________________________________________________________

(собственноручная подпись физического лица, подпись представителя юридического лица, расшифровка подписи, печать юридического лица)

Дата подачи запроса «_____» _____________20___ г.

_______________________________________
