                                                    РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
                                               Лоухский  муниципальный  район 

                                                        Администрация 

                                        Пяозерского  городского поселения 
                                    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   № 16
от 12 апреля 2013 года

пгт.Пяозерский

Об утверждении административного регламента  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося  

в муниципальной собственности, и 

предназначенного для сдачи в аренду»

                           В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоря-жения Праивтельства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993р «О свод-ном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской федерации и органами местного самоуправления в электронном виде», руководствуясь  пунктом 3 части 1 статьи 11 Устава  муниципального образования «Пяозерское городское поселение»,

                        Администрация  Пяозерского городского поселения

                                                    ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

Глава  Пяозерского

городского поселения:                                                           Т.Ф.Гусельникова

                                                                                                                            Приложение  № 1                                                                                                           

  к постановлению Администрации

Пяозерского городского поселения

                                                                 от 12.04.2013г. № 16

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Пяозерского городского поселения предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду

I. Общие положения.

    1. Административный    регламент   предоставления     муниципальной   услуги  "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду" (далее по тексту - Регламент)    разработан в соответствии     с    Федеральным    законом    от      27.07.2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
   2. Цель  разработки       Регламента:    реализация  права граждан на обращение в органы местного самоуправления   и    повышение качества    рассмотрения     таких обращений  в Администрации Лоухского городского поселения.

   3. Настоящий  Регламент устанавливает    требования к предоставлению муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.

   4. Правом   на    получение    муниципальной    услуги,   указанной Регламенте, обладают физические и  юридические лица (далее - заявители).

   5.  Прием  посетителей    по    вопросам     предоставления     муниципальной         услуги осуществляется специалистом, ответственным за прием заявителей:
понедельник-четверг с 09 часов до 17 часов,
обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00.

Место нахождения   и почтовый    адрес: 186667, Республика    Карелия,    п.г.т. Пяозерский, ул. Молодежная, д. 5В     телефоны:  8 (814-39) 38-620;38-344,   адрес  электронной почты: admin_inna@onego.ru. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
     1 . Наименование муниципальной    услуги,    порядок  исполнения которой определяется Регламентом,  -  "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» (далее по тексту - муниципальная услуга).

     2. Наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация  Пяозерского городского поселения (далее по тексту - администрация).

    3. Результатом  предоставления     муниципальной   услуги    является:

- представление информации;

- отказ в представлении информации.
   4. Срок  предоставления   муниципальной  услуги не должен превышать десяти дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Условия    и сроки      выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах Регламента.

    5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный   Закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный Закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования «Пяозерское городское поселение».

    6. Перечень документов для получения муниципальной услуги:

1)   заявление (приложение № 1);  

2) копия паспорта (если заявителем является физическое лицо) или копия документа о государственной регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе (если заявителем является индивидуальный предприниматель).
          3) доверенность на право представлять интересы физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя (при обращении представителя физического лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя с точным указанием полномочий) с копией паспорта;

         Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим регламентом.

    7. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

     8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие события:

представление неполного пакета документов;

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

    9.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

    10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

    11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

    12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
         Помещение (здание) оборудуется вывеской   (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Информационная табличка размещается рядом с входом, ,чтобы её хорошо видели посетители.
         В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.
         Место    предоставления    муниципальной  услуги   оборудуется: информационными стендами, стульями.
         Рабочее место специалиста,   ответственного    за      прием   заявителей   оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.
         В помещении для предоставления    муниципальной    услуги         предусматривается оборудование    доступных    мест общественного    пользования  и размещения, ожидание предполагается   в коридоре    перед помещением,  где  предоставляется    муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.
         На    информационном     стенде,    расположенном   в  непосредственной близости от помещения,   где   предоставляется    муниципальная    услуга,     на    официальном   сайте администрации размещается следующая информация:

· извлечения    из    законодательных   и   иных    нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст   Регламента (полная версия - на Интернет-сайте,    извлечения - на информационном стенде);

· перечень     документов,    необходимых    для     предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим  документам;

· место и режим приема заявителей;

· таблица   сроков   предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций;

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

 13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
1) Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

· доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2) Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· удобное территориальное расположение  органа,  осуществляющего    предоставление муниципальной услуги.

3) Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

· точность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка сотрудника, осуществляющего     предоставление муниципальной услуги;

· высокая культура обслуживания заявителей.

4) Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

· строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· количество обоснованных    обжалований     решений     органа,      осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

 14.  Информация   о   правилах    предоставления  муниципальной услуги размещается на сайте Администрации Пяозерского городского поселения:  www.pyaozero.admin.ru., раздел "Административные регламенты" (далее - Сайт).

На Сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
· наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

· место нахождения, почтовый адрес, номера  телефонов, график    работы специалистов администрации;

· перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

· извлечения   из    нормативных    правовых    актов    по вопросам    предоставления муниципальной услуги;

· сведения о результатах предоставления муниципальной услуги.

   15. Краткая      информация    о    предоставляемой     муниципальной    услуге размещается на информационном    стенде    по    месту нахождения администрации. Данная информация должна содержать следующее:

· график работы специалистов администрации;

· информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

· перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

· образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги.

III. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме). 
   1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов;

б) проверка на правильность заполнения заявления;

в) поиск информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 
г) выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю)
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2                       к административному регламенту.

   2.   Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов.

2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего  регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию.

2.1.1. Направление документов по почте.

Секретарь администрации вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции  запись о приеме документов, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов секретарь администрации все документы передаёт Главе Администрации.

2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Секретарь администрации:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящей  корреспонденции, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется секретарем администрации в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут.

   3.Проверка на правильность заполнения заявления.
3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

         Проверяет комплектность документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента.

        В случае не соответствия требованиям, установленным пунктом 2.6 регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации. 

Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о поиске информации в соответствующем реестре.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о поиске информации в соответствующем реестре, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

   4. Поиск информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду. 
4.1. Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, ответственным за прием заявителей, заявления о предоставлении информации.

          4.2. Специалист, ответственный за прием заявителей, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

         4.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие должно быть выполнено в течение одного рабочего дня со дня получения специалистом, ответственным за прием заявителей, заявления о представлении информации.

         4.4. Специалист, ответственный за прием заявителей:

формирует выписку (справку) из реестра;

в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.

4.5. Специалист, ответственный за прием заявителей, передает указанные в пункте 4.4. регламента документы на подпись Главе администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов, указанных в пункте 4.4. регламента.

4.6. Глава администрации подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа, или сообщение об отказе.

Выписка (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны Главой администрации в день подготовки документов.

4.7. Специалист, ответственный за прием заявителей, передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, ответственный за прием заявителей, об отказе в представлении информации также сообщает заявителю по телефону или факсимильной связи, по электронной почте.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день получения подписанных документов.

     5.   Выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю).
5.1. Основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление секретарю администрации.

5.2. Секретарь администрации в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у секретаря администрации  до обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

5.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации секретарь администрации устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, секретарь администрации устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

5.4. Секретарь администрации находит документы, подлежащие выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

5.5. Секретарь администрации регистрирует факт выдачи информации в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

5.7. Секретарь администрации выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

5.8. Секретарь администрации помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

 VI. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой администрации.

Ответственность специалистов, ответственных за прием заявителей, закрепляется в их должностных инструкциях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за прием заявителей, положений настоящего административного регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  Главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и  ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) по рассмотрению заявления, а также решение, принятое по результатам его рассмотрения, во внесудебном порядке руководству администрации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в судебном порядке.

5.2. Предметами обжалования и предметом для начала внесудебного разбирательства может быть:

· рассмотрение администрацией заявления с нарушением установленных сроков рассмотрения;

· принятие администрацией решения, по результатам рассмотрения заявления, с нарушением действующего законодательства;

· немотивированный отказ администрации в принятии письменного заявления для рассмотрения;

· утеря письменного заявления и прилагаемых документов заявителя по вине сотрудников администрации;

· требование администрации о предоставлении заявителем дополнительных документов сверх утвержденного перечня.

5.3. Заявитель      может    обратиться   с    жалобой   устно   либо  письменно на имя Главы администрации.
При обращении с    устной жалобой ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема,  осуществляемого   Главой администрации. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3.1. Обращение к Главе администрации может быть осуществлено:

· в письменном виде по адресу: 186667, Республика Карелия, п.г.т. Пяозерский, ул. Молодежная, д.5В;

· электронной почтой:  admin_inna@onego.ru.

Личный прием  проводится    по     понедельникам   с   14-00   до   16-00;   телефон: 38-620.

5.3.2. В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются:

· наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица;

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет обращения (заявления, жалобы);

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

· доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

5.3.3. Письменное   обращение    должно   быть    написано    разборчивым    почерком,   не содержать нецензурных выражений.
Обращения    граждан, содержащие   обжалование   действий   (бездействия)    конкретных должностных лиц,   не   могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3.4. Письменное   обращение   должно быть    рассмотрено   в течение 30 дней с даты его регистрации.
Если в результате   рассмотрения обращения, изложенные в нем обстоятельства, признаны подтвержденными,   а   жалоба   на  действие   (бездействие) сотрудников Администрации, обоснованной, то в отношении  такого сотрудника   принимается решение о применении к нему    меры     ответственности,    предусмотренной    действующим     законодательством Российской Федерации.
Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы,    приняты    необходимые    меры   и   даны    письменные    ответы   (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Если    в    ходе     рассмотрения     обращение    признано     необоснованным, гражданину направляется    сообщение    о    результате  рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

                  Приложение № 1

                                                               к    административному   регламенту   предоставления 

                                                              муниципальной услуги «Предоставление информации

                                                              об объектах недвижимого имущества, находящихся в 

                                                               муниципальной   собственности   и предназначенных

      для сдачи в аренду»

                                                                                     Главе Пяозерского городского поселения                                      




     ________________________________

                                             





    (фамилия, имя, отчество)

                                                     





   Заявитель

                                            
















_______________________________

                                             




  (ФИО, адрес регистрации,

                                               





 контактный телефон - для

                                            




 физических лиц; наименование

                                            




 организации, ИНН, юридический

                                                   




адрес, контактный

                                        




     телефон - для юридических лиц)

                                           




_____________________________

                                          




_____________________________

                                          ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу предоставить  информацию об объекте  (-ах) недвижимого имущества, находящемся (-ихся) в муниципальной собственности и предназначенном (-ых) для сдачи  в аренду, расположенном (-ых)  по адресу: ________________________________

___________________________________________________________________________
(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложение:
__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________                 ___________________                   __________________________

            (дата)

           (подпись заявителя)

     (расшифровка подписи)

_____________________________________________________________________________________
(заявителем указывается способ получения ответа на запрос) 

   Приложение № 2

                                                               к    административному   регламенту   предоставления 

                                                              муниципальной услуги «Предоставление информации

                                                              об объектах недвижимого имущества, находящегося в 

                                                               муниципальной   собственности   и предназначенного

      для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией Пяозерского городского поселения муниципальной услуги

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





Предоставление заявителем в администрацию заявления с приложением документов








Прием и регистрация заявления





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины








Выдача  заявителю информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины (лично, почтовым отправлением или по электронной почте)








