ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

БЕРЕЗНИКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Собинского района, Владимирской области
16.10.2013                                                                                                                                    №93
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в  муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду»
	


В соответствии с  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», постановлением главы муниципального образования Березниковское сельское поселение от 01.12.2011  №53 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Березниковское сельское поселение», руководствуясь Уставом муниципального образования Березниковское сельское поселение Собинского район,   п о с т а н о в л я ю:

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

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в газете «Доверие» и подлежит размещению на сайте органов местного самоуправления муниципального образования Березниковское сельское поселение.
Глава муниципального образования 

Березниковское сельское поселение                                                     Е.Г. Карпова                                                

Приложение

к постановлению администрации 

муниципального образования

Березниковское сельское поселение

от  16.10.2013  №93
Административный регламент администрации
муниципального образования Березниковское сельское поселение Собинского района  Владимирской области  по предоставлению муниципальной услуги

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

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества,  находящегося в  муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения  качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации  от 12.12.1993;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

·        Федеральным законом Российской Федерации от 06.1.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» – опубликовано 8 октября 2003 г.);

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, № 31, 02.08.2010, ст.4179);

· Положением о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Березниковского сельского поселения Собинского района,  утвержденным  решением Совета народных депутатов муниципального образования Березниковское сельское поселение 16.12.2011 №24/12. 

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица Российской Федерации.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.4.1. Местонахождение администрации муниципального образования Березниковское  сельское поселение: с. Березники ул. Владимирская дом 1а, телефон: 8(49242)3-02-22
График работы:

- ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.15; перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

-  выходные дни - суббота, воскресенье.
1.4.2. Адрес официального сайта администрации муниципального образования Березниковское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  www.berezniki.sbnray.ru Адрес электронной почты Администрации поселения: berez-adm@yandex.ru.

1.4.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации  муниципального образования Березниковское  сельское поселение www.berezniki.sbnray.ru,   а также на информационных стендах, размещенных в помещении  администрации  поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об  объектах недвижимого имущества, находящегося в  муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду».  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу по   предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в  муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду   предоставляет администрация муниципального образования Березниковское сельское поселение.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося  в муниципальной собственности и предназначенного  для сдачи в аренду.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен  превышать пятнадцати рабочих дней  со дня подачи полного комплекта документов.

2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от получателя в письменной форме заявления об ошибке в тексте документа.

2.5. Перечень  и требования к  документам,  представляемых заявителем для  получения муниципальной услуги
2.5.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги предоставляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность, или универсальную электронную карту заявителя
-   заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, 

установленной Приложением № 1 (для физических лиц) и Приложение № 2 (для юридических лиц) к настоящему Административному регламенту. 

При обращении за предоставлением муниципальных услуг от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя (кроме родителей несовершеннолетних детей) последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.5.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.5.3. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.5.4.  Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц. 
2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной  услуги может быть отказано в

следующих случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо; 

-  не соответствие представленных документов  требованиям п. 2.5 регламента.
2.7.  Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

- поступление от заявителя или от доверенного лица письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- наличие судебного акта, приостанавливающего предоставление Муниципальной услуги.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9.  Максимально допустимое время  ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
2.10.  Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в журнале регистрации входящей документации. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

2.11.2. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.
2.11.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.11.4. Для ожидания приема должны быть обеспечены места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.11.5. Муниципальные служащие администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

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

- прием и регистрацию  заявления и приложенных к нему документов;

- проведение экспертизы документов;   

- оформление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в предоставлении сведений.
3.2.  Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за регистрацию,  заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления информации, либо получение  всех необходимых документов по почте.

Специалист  фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующей записи в журнал регистрации  заявлений по оказанию муниципальных услуг, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации муниципального образования Березниковское сельское  поселение  и вписывает номер и дату входящего документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.
3.3.  Проведение экспертизы заявления с документами.
Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту  зарегистрированного заявления с документами. 

Специалист  проводит экспертизу заявления  и приложенные  к нему документы  на соответствие требованиям, определенным в п. 2.5 регламента.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  пяти рабочих дней.
3.4. Оформление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе:

Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы заявления с документами.

В течение 5 рабочих дней после проведения экспертизы, специалист  готовит проект информации – в двух экземплярах (Приложение № 3) или выписку об отсутствии сведений о запрашиваемой информации – в двух экземплярах (Приложение № 4)  и передает указанный проект на  подписание  главе муниципального образования Березниковское сельское поселение. 

Глава муниципального образования Березниковское сельское поселение подписывает  информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в предоставлении информации и передает специалисту.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать пяти рабочих дней.         

3.5. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе: 

Специалист  вносит запись в базу данных  о регистрации исходящих документов, проставляет на них номер и дату,  и   осуществляет передачу информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщение об отказе получателю услуги или его представителю лично или  по почте на адрес получателя услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

4. Формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой муниципального образования Березниковское сельское поселение.
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы администрации муниципального образования Березниковское сельское поселение и утверждаются главой администрации. Внеплановая проверка  может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений административного регламента виновные  несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, исполняющего

муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в администрацию поселения или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.В досудебном (внесудебном) порядке граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения:

-специалистов, муниципальных служащих администрации поселения – заместителю главы администрации, 

-заместителей главы администрации - главе администрации муниципального    образования Березниковское сельское поселение.
5.3.   Предмет жалобы.

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

  1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена в администрацию Березниковского поселения, главе администрации Березниковского поселения, должностным лицам администрации Березниковского поселения.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное обращение, письменное обращение или обращение граждан в форме электронного документа с жалобой.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", сайта www.berezniki.sbnray.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действия (бездействие) которых обжалуется;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица.

Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая  в администрацию муниципального образования Березниковское сельское поселение, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение   пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией муниципального образования Березниковское сельское поселение, должностного лица администрации муниципального образования Березниковское сельское поселение, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.13. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения информации на официальном сайте органа местного самоуправления.

Приложение № 1

к Административному регламенту

 по предоставлению   муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

предназначенного для сдачи в аренду»
Главе  муниципального образования Березниковское сельское поселение

____________________________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,_____________________________________________, паспорт _____________________                                  фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)             серия и номер паспорта

выдан ____________________________________________________ ____________,  адрес                                                                                                                                                                                                                                                                                               наименование  органа, выдавшего паспорт                                              дата выдачи
____________________________________________________________________,   действуя                                            адрес проживания (пребывания) заявителя
от имени _______________________________________________________ на основании                                            фамилия, имя, отчество заявителя                                   
(в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

____________________________________________________________________________________________
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося  в муниципальной собственности Асерховского сельского поселения и предназначенного для сдачи в аренду 

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________________________
Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично _____________________________________________________________

	
	                                                         (фамилия, имя, отчество, телефон заявителя)

	
	Направить по почте ______________________________________________________

	
	                                                                 ( адрес )

	
	Выдать представителю___________________________________________________

	
	                                                                            (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

	
	Направить по почте представителю _______________________________________


                                                                              (адрес)
___________________ 
_________________________________________________

     (подпись)                                                                                               (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.
<*>  Заполняется, если от имени физического лица действует представитель

Приложение № 2
к Административному регламенту

 по предоставлению   муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося 

в муниципальной собственности и 

                                                                                                        предназначенного для сдачи в                                   аренду»
 ЗАЯВЛЕНИЕ
 
_____________________________________________________________________________,
  (полное  наименование юридического лица)
 _____________________________________________________________________________
Представителем юридического лица является:
_____________________________________________________________________________,
                                                                                                         (полностью Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем, когда выдан)
 прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

 
Контактный телефон _____________________, факс __________________,
адрес электронной почты _________________________________________
Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):
	
	Выдать лично представителю юридического лица_______________________________

	
	                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

	
	Направить по почте в адрес юридического лица_________________________________

	
	                                                                                                                                                      (адрес юридического лица)

_____________________________________________________________________________



	
	Направить по почте представителю юридического лица__________________________ 


                                                                                                                                                   (адрес представителя юридического лица)
____________________________________________________________________________

Должностное лицо

юридического лица ___________ ________________________________________________

    


           (подпись)                                                                         (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.
Приложение № 3
к Административному регламенту

 по предоставлению   муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества,  находящегося 

в муниципальной собственности и 

                                                                                                        предназначенного для сдачи в аренду»
Информация об объектах недвижимого имущества,

находящегося в муниципальной собственности

и предназначенного для сдачи в аренду
 

          Муниципальное имущество муниципального образования Березниковское                    сельское   поселение, предназначенное для сдачи в аренду:

	№ п/п
	Наименование
	Место расположения
	Основные характеристики

	1
	
	
	

	2 и т.д.
	
	
	


 

   Глава  муниципального образования

   Березниковского сельское поселение


Приложение № 4
к Административному регламенту

 по предоставлению   муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества,  находящегося 

в муниципальной собственности и 

                                                                                                        предназначенного для сдачи в аренду»
 В Ы П И С К А 

об отсутствии сведений о запрашиваемой информации


Администрация муниципального образования Березниковское сельское  поселение  извещает, что объекты недвижимого имущества муниципального образования Березниковское сельское  поселение, предназначенные для сдачи в аренду в 20________году отсутствуют.

    

Глава  муниципального образования

Березниковское сельское поселение
            ___________________________

Приложение № 5
к Административному регламенту

 по предоставлению   муниципальной   услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества,  находящегося 

в муниципальной собственности и 

                                                                                                        предназначенного для сдачи в аренду»
БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ













Начало предоставления муниципальной услуги








Заявление поступает почтовым отправлением, электронной почтой





Заявитель обращается с заявлением лично





Прием заявления  о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления  о предоставлении  информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду








Поиск информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду








Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








