АДМИНИСТРАЦИЯ РЫБНО-ВАТАЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                                 № 18
д.Рыбная Ватага
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования  Рыбно-Ватажское  сельское  поселение Кильмезского района Кировской области  »
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района Кировской области от 06.02.2013 № 6 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского  района Кировской области», администрация Рыбно-Ватажского сельского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду на территории  муниципального образования Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского района Кировской области ». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава  администрации

Рыбно-Ватажского сельского  поселения                                       О.В.Васильевых
	УТВЕРЖДЕН

постановлением 
администрации

Рыбно-Ватажского сельского поселения 
от 20.05.2013 № 18     




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Рыбно-Ватажскеое сельское поселения Кильмезского района Кировской области »

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района Кировской области и предназначенных для сдачи в аренду, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица. 

От имени юридических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского района Кировской области , утвержденный постановлением администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения  от 06.02.2013 № 6.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кильмезского района. Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения (далее - специалист).
Адрес: 613592, Кировская область, Кильмезский район, д.Рыбная Ватага , ул. Школьная 2б, 

График работы: понедельник-пятница : 08.00 – 16,00 , обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Телефон: (83338) 79-3-34,79-1-33
Сайт Кильмезского района www.municipal.ako.kirov.ru/kilmezskiy 
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
- решением Кильмезской районной Думы от 04.09.2008 № 4/3 «Об утверждении Положения об организации учета ведения реестра муниципального имущества» 

- Устав муниципального образования Рыбно-Важское сельское поселение Кильмезского  района Кировской области

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кильмезского района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - выписка из реестра);

- отказ в выдаче информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Кильмезского района (далее – Уведомление об отказе в предоставлении информации).
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо представить заявление на предоставление информации (приложение № 1).

Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- не предоставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

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

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в администрацию района с аналогичным заявлением.
Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- отсутствие документов, предусмотренных  пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

- в документах имеются подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления.

- невозможность прочтения представленных документов
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в администрации Кильмезского района.
2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

Здание, в котором размещается администрация Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района  (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетами). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок);
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

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

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

( порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте администрации муниципального образования Кильмезский муниципальный район (далее – официальный сайт).

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

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

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района  и предназначенных для сдачи в аренду; 

- прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района  и предназначенных для сдачи в аренду; 

- ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. 

3.2. Информирование и консультирование заявителей:

3.2.1. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию при устном обращении - 10 минут, при электронном обращении – 30 дней.

3.3. Прием и рассмотрение письменных обращений:

3.3.1. Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района  и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.2. Заявление регистрируется в общем журнале входящей корреспонденции администрации Кильмезского района  в  течение 1 рабочего дня.

3.3.3. Глава администрации в течение 3-х  рабочих  дней назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.3.4. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.

3.3.5. По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского  сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание главе Рыбно-Ватажского  сельского поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней.

3.3.6. Глава Рыбно-Ватажского  сельского поселения подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

3.3.7. Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 30 дней со дня подачи заявления.

3.4. Прием и рассмотрение электронных обращений:

3.4.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

3.4.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности поселения  и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

Блок схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур представлена в  приложении № 2.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами сектора  муниципальной собственности администрации Кильмезского  района осуществляется специалистом Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района. 

4.2. Специалист, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим регламентом  

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 или бездействия специалиста  Рыбно-Ватажского  сельского поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) (в том числе в электронной форме).

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющей муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.8. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду» 

	
	Главе администрации
Рыбно-Ватажского сельского поселения 


	
	от 



	
	Почтовый адрес



	
	Телефон 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления  недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду _______________________________________________________________________
(здание, нежилое помещение, иной объект)

расположенное по адресу: ___________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________.
Цель предоставления информации: ____________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(Заключение договора , выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)

Информацию получу________________________________________________

__________________________________________________________________
(лично, по почте, на электронный адрес)

__________________ 

             дата                                                                                           подпись

               Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Рыбно-Ватажского сельского поселения  и предназначенных для сдачи в аренду» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду









Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Прием и регистрация заявления





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение заявления 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.8.2 административного регламента





Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации устно 





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








