АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.12.2010          №  1265 
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в казне Нижнесергинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду
В соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет», руководствуясь Уставом Нижнесергинского муниципального района, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в казне Нижнесергинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (прилагается).
2. Обнародовать данное постановление путём размещения полного текста через сеть «Интернет» на официальном сайте администрации Нижнесергинского муниципального района.
3. Контроль настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нижнесергинского муниципального района А.М. Чекасина.
Глава администрации 
Нижнесергинского муниципального района                                          В.А.Дёмин

УТВЕРЖДЕН

	
	постановлением администрации Нижнесергинского муниципального района от 08.12.2010    № 1265 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В КАЗНЕ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация об объектах для сдачи в аренду) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявите​ли), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах  для сдачи  в аренду.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации Нижнесергинского муниципального района в лице уполномоченного органа - Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Нижнесергинского муниципального района (далее - Комитет).

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (ст. 29);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года;

- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от  29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности»;

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

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети интернет»;
- Уставом Нижнесергинского муниципального района;
- Положением о Комитете по управлению имуществом администрации Нижнесергинского муниципального района, утвержденным решением Думы Нижнесергинского муниципального района от 25.12.2009 № 263.

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является получение заявителями необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в казне Нижнесергинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты недвижимого имущества).

1.5. Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, или их законные представители (далее – заявители).

РАЗДЕЛ II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

место нахождения Комитета: 623090, Свердловская область, г. Нижние Серги, ул. Розы Люксембург, 80.

Почтовый адрес: 623090, Свердловская область, г. Нижние Серги, ул. Титова, 39.

Телефон для справок: (34398)23-3-82


Адрес электронной почты: adm_nsergi@uraltc.ru
Сайт администрации Нижнесергинского муниципального района: http://www.admnsergi.ru/
График приема заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества (дни приема могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законодательством Российской Федерации) осуществляется специалистом по предоставлению муниципальной услуги:
понедельник –  четверг с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12:48;
суббота, воскресенье - выходной день.
Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется также: по телефону (34398) 23-3-82.

2.2. Информирование заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги,  проводится путем:
· устного информирования;

· письменного информирования;

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется сотрудником Комитета:

· при личном обращении;

· по телефону.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.


Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается руководителем Комитета или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией.


2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется заявителю  в течение 15 мин. при индивидуальном устном информировании заявителя сотрудником Комитета при личном общении и в течение 10 мин при общении по телефону. При письменном обращении ответ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в  Комитете.

2.3.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента  обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибках в записях.

2.3.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги  (если  возможность  приостановления предусмотрена соответствующими нормативными правовыми актами)  не может превышать 10 дней.

2.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Для  получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением заявление о предоставлении информации  (далее - заявление) в соответствии  с приложением № 1  к настоящему административному регламенту.

2.4.2. В заявлении указываются:

· наименование органа, в который заявитель направляет запрос,  фамилия, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных  в обращении вопросов;

· сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по  которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

· документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

· наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости);

· подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.


В заявлении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.5. Основания  для приостановления, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

· предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

2.5.2. В представлении информации может быть отказано, если:

· текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем  сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

· в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование  юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

· не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

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

2.5.3. В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в Комитет с аналогичным заявлением.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Требования к местам ожидания.
Места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


2.6.2. Требования к местам для  информирования, получения информации.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Кабинеты, предназначенные для приема потребителей муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.
2.6.3. Требования к местам приема заявителей.

Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.  Места для приема заявителей оборудуются  стульями.
РАЗДЕЛ III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими в соответствии  с установленным распределением должностных обязанностей. 

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

· прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов;

· рассмотрение представленных обращений и документов;

· предоставление информации на обращение (заявление), либо оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация поступивших обращений (заявлений) и документов. 

Юридическим фактом - основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги - является получение уполномоченным органом заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду.

При личной сдаче заявления заявителем, специалистом Комитета, ответственным за делопроизводство, осуществляется проверка представленного заявления и документов.


В случае обнаружения несоответствия представленного заявления и документов предъявляемым требованиям,  специалист возвращает  запрос заявителю с объяснением о выявленном несоответствии. 


Прием письменного обращения  и его регистрация в Комитете, а также доведение обращения до специалиста ответственного за обработку заявления   осуществляется в порядке общего  делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных обращений и документов.

Зарегистрированные заявления передаются специалистом, ответственным за делопроизводство, на рассмотрение главе администрации Нижнесергинского муниципального района, после чего направляется председателю Комитета. Председатель Комитета по результатам ознакомления с заявлением выносит резолюцию и направляет специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду (далее - специалист).

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 дня.

Специалист осуществляет проверку правильности оформления запроса и полноты представленных сведений.

В случае, если в заявлении отсутствует информация об объекте недвижимости,  либо запрос не содержит (или содержит не в полном объеме) сведения, наличие которых необходимо для предоставления  муниципальной услуги, специалист Комитета подготавливает уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для приостановления таковой и срока, в который необходимо устранить недостатки. Максимальный срок устранения недостатков составляет 10 дней. 
В случае, если недостатки не будут устранены, специалист Комитета подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление).
В случае соответствия заявления установленным требованиям, специалист подготавливает проект ответа на обращение.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 20 дней.

3.2.3.Предоставление информации на обращение (заявление) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист визирует подготовленный  им  проект ответа на обращение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги у руководителя Комитета либо лицом его, замещающим и передает ответ либо уведомление в приемную главы администрации Нижнесергинского муниципального района для утверждения и отправки заявителю в порядке общего делопроизводства.

Ответ либо уведомление могут быть выданы заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия  представителя). 

Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело. 

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 дней.
РАЗДЕЛ IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


4.1. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальных услуг, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется заместителем главы администрации Нижнесергинского муниципального района.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Нижнесергинского муниципального района.

4.2. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

РАЗДЕЛ V.  ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

В ХОДЕ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1.  Заявители   имеют   право   на   обжалование   действий   (бездействия)
должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной
услуги,   и   решений,   осуществляемых  (принятых)   в  ходе   предоставления
муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в
соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить
письменное обращение, жалобу (претензию).
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения
жалобы   не  должен   превышать  30 дней  с  момента  регистрации  такого
обращения.   В  исключительных  случаях,  а  также  в  случае  направления
запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая
2006   года   №   59-ФЗ   «О   порядке   рассмотрения   обращений   граждан
Российской    Федерации»,    глава администрации муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения направившего обращение.
5.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации муниципального района:  2-12-97, 23-3-82, 2-19-14,    на официальном сайте администрации муниципального района http://www.admnsergi.ru/. Почтовый    адрес    для    направления    письменных обращений и документов: 623090, Свердловская область, г.Нижние Серги, ул.Титова,д.39.   

5.5. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование
юридического лица,   которым  подается  обращение,   почтовый  адрес,   по
которому должен быть направлен ответ;
· наименование  органа  либо фамилию,  имя,  отчество,  либо должность
специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и
законные интересы заявителя;
· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения,
действия (бездействия);
- подпись (для юридических лиц - подпись соответствующего должностного лица) и дата.
5.6.
По  результатам  рассмотрения  жалобы главой администрации муниципального района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.7.
Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления
муниципальной   услуги,   действия    (бездействие)   должностного   лица    в
судебном порядке.
Приложение № 1 

к административному регламенту

Главе администрации Нижнесергинского муниципального района Ф.И.О.
Ф.И.О. заявителя - физического лица,

наименование юридического лица, ОГРН

адрес, контактный телефон

сведения о доверенности (при наличии)

Заявление о предоставлении информации*
Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, относящихся к казне Нижнесергинского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

	Вид
	нежилое

	Наименование

(отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	


Информацию прошу предоставить

⁪ почтовым отправлением по адресу:
___________________________________________________________________ почтовый адрес с указанием индекса
⁪ при личном обращении в Комитет

 (поставить отметку напротив выбранного варианта)

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

_______________                              _____________________________________ 

  дата направления запроса                                       подпись заявителя или его уполномоченного представителя

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.

Приложение № 2 

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

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






                                   ​




               ​                            ​

           +--------------------N      +--------------------N


    

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





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





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено




















