ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МО «ЗЮКАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» ВЕРЕЩАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПЕРМСКОГО КРАЯ

17.09.2012                                                                                                  № 171
Об утверждении административного регламента администрации

МО «Зюкайское сельское поселение» по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования «Зюкайское сельское поселение» от 13.06.2012 № 91 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования «Зюкайское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Зюкайское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2. Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте муниципального образования «Верещагинский муниципальный район» http://www.veradm.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложения в подшивках, которые находятся в Зюкайской и Кукетской сельских библиотеках и библиотеке ГБОУ СПО «Зюкайский аграрный техникум».

Глава администрации                                                                       П.А.Падаков

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Зюкайское сельское поселение»

                                                                                              от   17.09.2012    №171
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения
1. Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги (функции) «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга (функция) определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией  МО «Зюкайское сельское поселение» (далее по тексту регламента – Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействия Администрации с физическими и юридическими лицами, органами местного самоуправления при подготовке информации об имуществе, включенном в реестр  МО «Зюкайское сельское поселение». 

1.1. Предоставление муниципальной услуги (функции) осуществляется Отделом.

1.2. Предоставление муниципальной услуги (функции) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Положением «О порядке владения, пользования, распоряжения имуществом, входящим в состав муниципальной собственности МО «Зюкайское сельское поселение», утверждённого решением Совета депутатов МО «Зюкайское сельское поселение» от 09 июля 2007 № 22/126, Постановлением администрации, Положением «О формировании и ведении Единого реестра муниципальной собственности Зюкайского сельского поселения», утверждённого решением Совета депутатов от 09 июня 2007 № 22/138, настоящим Административным регламентом.

1.3.Описание получателей услуги

1.3.1.Получателями (заявителями) муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» являются:

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане;

-лица без гражданства

-юридические лица.

1.3.2.Интересы заявителей могут представлять:

-юридические лица:

-должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица;

-лица, обладающие доверенностью, выданной юридическим лицом в установленном порядке;

-физические лица:

-лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя;

-законные представители физического лица.

1.4.Консультирование проводится в письменной или устной форме

1.4.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами  администрации МО «Зюкайское сельское поселение»   при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону-10 минут, при личном обращении- 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отечестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию.

1.4.2.Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо  администрации МО «Зюкайское сельское поселение», в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет –сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)
2.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги (функции), порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить по телефону: 8(34254) 2-12-84

Адрес:  617110, Пермский край, Верещагинский район, п. Зюкайка, ул. Ленина, дом 1

График работы: с 08.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч., выходные – суббота, воскресенье.

Прием заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги (функции) осуществляется в Отделе имущества:

с понедельника по пятницу с 9-00 до 17-00

обеденный перерыв с 12-00 до 13-00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Официальный сайт: www. veradm.ru.

2.2. Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги (функции) по следующим основаниям:

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям к их оформлению, а так же если документ нечитаемый или не содержит неоговоренные зачеркивания, исправления специалист Отдела имущества,  уполномоченный принимать документы, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков предоставленных документов и предлагает принимать меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия, специалист, уполномоченный принимать документы, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия, специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

2.3.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги (функции) по следующим основаниям:

- 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;

-запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду:

-запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

-непредставление копии доверенности на представителя заявителя;

-несоответствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (функции),требованиям п.2.6. настоящего Регламента в случае , если недостатки документов не были устранены в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом.

2.4. Требования к местам для приема заявителей

Рабочие места специалистов, рассматривающих обращения, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, стульями, столами.

2.5. Требования к местам для ожидания заявителей

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Отдела.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги (функции):

- заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги (функции) на имя главы администрации МО «Зюкайское сельское поселение» (приложение № 1 к административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (нотариально оформленная доверенность в случае представления интересов заявителя).

- документы о постановке на налоговый учет.

- документы о государственной регистрации юридического лица.

- документ на право действовать от имени юридического лица.
III.Формы контроля за исполнением административного регламента
3.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным Регламентом, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации.

3.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги (функции)положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

3.3,Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации МО «Зюкайское сельское поселение».

3.4.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
IV Показатели доступности и качества муниципальной услуги
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя (с указанием формы ответа в заявлении);

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

- ресурсное обеспечение исполнения регламента.

Соответствие исполнения регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента. Анализ практики применения регламента проводится в срок, установленный главой администрации МО «Зюкайское сельское поселение».

Результаты анализа практики применения регламента размещаются на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу (функцию), а также должностных лиц

или муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела в досудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.2. Глава администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги (функции), Глава администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц. 
