ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД БОГОРОДИЦК БОГОРОДИЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  __________ г.                              № ____               

г. Богородицк
Об утверждении  административного регламента  исполнения 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 Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», на основании Устава муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, администрация муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение).
2. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования город Богородицк Богородицкого района М.А. Пронжило.
3. Постановление  вступает в силу со дня обнародования.

Глава администрации МО

город Богородицк Богородицкого района                                           С.М. Власов      
                             Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального образования город Богородицк Богородицкого района 

от __________ г. № ____

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее- Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Под муниципальной услугой понимается  осуществляемая  органом  местного самоуправления в пределах своих полномочий деятельность, на основании запросов заявителей,  по реализации функций органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения, в соответствии с Федеральным законом  от  6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах развития местного самоуправления в Российской  Федерации» и уставом муниципального образования.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица и юридические лица (далее — заявитель), за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от  02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», решением Совета депутатов муниципального образования город Богородицк Богородицкого района от 29.04.2010 г. № 17-79 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования город Богородицк Богородицкого района»,решением Совета депутатов муниципального образования город Богородицк Богородицкого района от 20.12.2006 г. № 17-71 «Об утверждении Положения о порядке  владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом  муниципального  образования город Богородицк Богородицкого района»,  Уставом муниципального образования город Богородицк Богородицкого района,   иными  правовыми актами.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги -   «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности и предназначенных  для сдачи в аренду». 

2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу — администрация муниципального образования город Богородицк Богородицкого района.

2.3. Структурное подразделение  администрации  муниципального образования город Богородицк Богородицкого района, ответственное за предоставление муниципальной услуги  - сектор имущественных и земельных отношений. 

2.4. Место нахождения сектора имущественных и земельных отношений: Тульская область, г. Богородицк, ул. Победы, д. 57, каб. 16. Сектор осуществляет прием  заявителей в соответствии со следующим графиком:

        Понедельник    -   08.00  -  17.00                     Перерыв  -     12.00 — 12.48

        Вторник            -    08.00  -  17.00                    Перерыв  -     12.00 — 12.48

        Среда                 -   08.00  -  17.00                    Перерыв  -     12.00 — 12.48 

        Четверг              -   08.00  -  17.00                    Перерыв  -     12.00 — 12.48

        Пятница             -   08.00  -  16.00                    Перерыв  -     12.00 — 12.48 

         Справочные телефоны: (48761) 2-43-10, 2-44-16; факс (48761) 6-52-06. 

         Адрес официального сайта администрации МО город Богородицк:  mo-
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 2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или  мотивированный отказ в предоставлении информации.

2.6. Максимальный     срок     предоставления     муниципальной     услуги    составляет    30 календарных дней со дня регистрации в администрации  МО город Богородицк  заявления заявителя.   

2.7.  Для  получения   информации   заявитель   должен  предоставить  лично  или направить  почтовым отправлением,  электронной почтой на имя главы администрации  заявление.   При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя. 

2.8. Основанием для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги является  предоставление (направление) заявления содержащего ошибки или противоречивые сведения:

2.8.1. в заявлении  не  указана  фамилия  физического  лица   либо  наименование  юридического лица;

2.8.2. в  заявлении   отсутствуют  почтовый или электронный адрес для  направления ответа или  номер телефона для связи с заявителем;  

2.8.3. содержание заявления не позволяет определить запрашиваемую информацию;  

2.8.4. в   заявлении     запрашивается      информация     об     объектах      недвижимости,  не относящихся к муниципальной собственности  и не предназначенных для сдачи в аренду.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и  при получении результата предоставления  муниципальной услуги — 10 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги — в течение рабочего дня.

2.11.  Прием граждан осуществляется  в здании администрации: каб. 3 - приемная , каб. 16 - сектор имущественных и земельных отношений. 

     В здании размещены информационные стенды и места ожидания, столы для оформления документов . У входа в каждое помещение размещена табличка с наименованием  помещения и номера помещения. В помещениях приема имеются места для написания заявления. 

2.12.У здания  администрации  имеется    возможность    для    бесплатной  парковки автомобилей. 

2.13. Центральный   вход   в   здание   администрации   оборудован   информационной табличкой, содержащей информацию  о наименовании. Информация о режиме работы и телефонных номерах, адресах официальных сайтов, электронной почты, графиках личного приема указана на информационном стенде.  

2.14.   Качественной  предоставляемая услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные  п. 2.7 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение  требований стандарта  предоставления муниципальной услуги.

2.15. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  проводится в устной или письменной форме в виде индивидуального или публичного информирования.

2.15.1. Индивидуальное   устное      информирование     о   порядке  предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично или по  телефону. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

2.15.2. При  информировании  заявителя  о  порядке  предоставления  муниципальной услуги  должностное лицо сообщает о:

         - категориях заявителей, имеющих право на получение  муниципальной услуги;

         - перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

         - требованиях к заверению документов  и сведений;

         - входящих номерах, под которыми зарегистрированы  заявления; 

2.15.3. В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию МО город Богородицк письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе  ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

2.15.4. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в администрации  МО город Богородицк такого обращения.

      Письменный   ответ   на   обращение   должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Последовательность  административных   процедур   при   предоставлении  муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к Административному регламенту.

3.2. Предоставление   муниципальной   услуги   при   письменном   обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

     прием   и    регистрацию    заявления    о   предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

        рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в администрацию МО город Богородицк заявления лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.      Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает его для исполнения в управление.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.

    Основанием для административной процедуры является прием и регистрация заявления заявителя.

  Специалист сектора имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление информации, в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 Административного регламента.

      В случае наличия  оснований  для   отказа  в    предоставлении   муниципальной   услуги специалист управления, ответственный за предоставление информации, в течение 30 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

   В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист сектора имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление информации, подготавливает информацию в течение 25 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись главе администрации. 

    В течение 1 рабочего дня со дня подписания  специалист сектора имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление информации, направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю.

     Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

         Основанием    для     начала    административной процедуры является непосредственное

устное обращение заявителя о предоставлении информации в администрацию.

  Специалист сектора имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

  Специалист сектора имущественных и земельных отношений, ответственный за предоставление информации, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

   Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

     Результатом  административной   процедуры    является   предоставление   заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

        Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте администрации МО город Богородицк в сети Интернет информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является постановление администрации о возможности сдачи недвижимого имущества в аренду.

       Специалист администрации, уполномоченный на размещение информации в сети Интернет, по обращении специалиста сектора имущественных и земельных отношений, ответственного за размещение информации в сети Интернет об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, размещает информацию в сети Интернет на официальном сайте администрации  в течение 5 рабочих дней со дня принятия постановления администрации о возможности сдачи недвижимого имущества в аренду.

       Результат    административной    процедуры:   размещение   информации  об  объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на официальном сайте администрации  в сети Интернет.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется  должностными лицами администрации МО город Богородицк.

              4.2. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента, путем проведения  проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.             

4.4. Текущий контроль может быть плановым (на основании квартальных работ) и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При  проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением  отдельных административных процедур.

4.5. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации. 

5. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых ими решений
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.3 Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в администрацию МО город Богородицк лично с жалобой в письменной  форме;

поступление в администрацию  МО город Богородицк  жалобы в письменной форме по почте.

5.4. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения муниципальных служащих  главе администрации МО город Богородицк.

5.5. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации МО город Богородицк следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении администрации МО город Богородицк;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей главой администрации;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации  поселения;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации.

5.7. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица департамента, а также членов его семьи, начальник департамента вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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, начальник департамента вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в департамент.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации МО город Богородицк принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.

5.10. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.11. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

5.12. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

Приложение
к Административному регламенту 

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

Блок-схема
административной процедуры предоставления муниципальной услуги по 
предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду











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





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в     случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.9 Административного регламента





Направление информации заявителю посредством почтовой или  электронной связи





Направление заявителю    уведомления об отказе в   предоставлении муниципальной           услуги





Предоставление информации устно или в электронном виде





Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Публичное    информирование





Размещение информации на официальном сайте администрации     МО город Богородицк








