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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

"СУОЯРВСКИЙ РАЙОН"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 января 2013 г.





                                   № 15
	Об утверждении  административного регламента  Администрации   муниципального   образования «Суоярвский    район»   по    предоставлению муниципальной   услуги    «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся   в собственности муниципального образования   «Суоярвский район»   и предназначенных   для   сдачи   в    аренду»


	


            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Администрация муниципального образования «Суоярвский район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
       1. Утвердить административный регламент Администрации муниципального образования «Суоярвский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).
        2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника отдела строительства, муниципального имущества и землепользования Н.Б.Спиридонова.
И.о. Главы Администрации муниципального 

образования «Суоярвский район»                                                      Г.Г. Данько
_____________________________________________________________________

Разослать: дело-2, отдел строительства, муниципального имущества и землепользования-2.

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального образования

"Суоярвский район" 

от 15.01.2013  № 15
Административный регламент

Администрации муниципального образования "Суоярвский район"
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел I. Общие положения

I. Предмет регулирования Административного регламента

 1. Административный регламент Администрации муниципального образования "Суоярвский район" по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент) по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации муниципального образования "Суоярвский район" (далее - Администрация), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду, определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

II. Круг заявителей
3. Заявителями являются физические или юридические лица (за исключением  государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию  с заявлением с целью получения муниципальной услуги.

4. От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

5. От имени юридических лиц могут действовать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

III. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
6. Местонахождение администрации муниципального образования «Суоярвский  район» и почтовый адрес для пересылки корреспонденции: 

186870, Республика Карелия, г. Суоярви, ул. Шельшакова, д. 6

Телефон приемной: (81457) 5-14-50, факс: (81457) 5-10-46, e-mail: suodistrict@onego.ru
Отдел строительства, муниципального имущества и землепользования  (далее Отдел)– кабинет № 2 , телефон: (81457) 5-17-02
7.Часы работы: 

Понедельник-четверг с 8-30 до 17-00, 
пятница с 8-30 до 16-45,

перерыв на обед с 12 час. 45 мин.   до   14 час. 00 мин.

выходные дни – суббота, воскресенье
  График приема посетителей Отдела:
Понедельник-четверг с 8-30 до 17-00, 
перерыв с 12-45 до 14-00

выходные дни – суббота, воскресенье.

8. Информация о местонахождении, графике работы Администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Суоярвский  район» в сети Интернет по адресу: www.suojarvi.ru, на информационных стендах в Администрации, в средствах массовой информации.

9. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления осуществляется путем:

- информирования заявителя должностными лицами и специалистами Администрации на личном приеме;

- предоставления письменных разъяснений;
- направления письменных извещений;

- предоставления устных разъяснений по телефону (81457) 5-17-02;

- ответа на письменные обращения, присланные по почте или на электронный адрес Администрации;
- ознакомления с текстом Административного регламента, размещенного на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на информационном стенде в Администрации, а также с использованием информационной системы Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия http://service.karelia.ru/».

Основными требованиями, предъявляемыми к предоставлению разъяснений, являются: актуальность, своевременность, четкость изложения материала, полнота консультирования, удобство и доступность.

Разъяснения предоставляются в зависимости от обращения - в устной и (или) письменной, электронной форме.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя выделяется не более 20 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное разъяснение предоставляется при обращении заявителя в уполномоченный орган местного самоуправления письменно путем почтового отправления либо электронного письма в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ направляется почтой, либо на адрес электронной почты заявителя.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица уполномоченного органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок.
10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  подлежит опубликованию на официальном сайте и на информационном стенде Администрации в течение трех рабочих дней с момента ее утверждения. 

На официальном сайте, на информационном стенде Администрации,  в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- место нахождения, график работы Администрации;

- график и порядок приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления государственной услуги
I. Наименование муниципальной услуги
11. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).

II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и осуществляется через уполномоченный орган – отдел строительства, муниципального имущества и землепользования (далее – Отдел).
III. Результат предоставления муниципальной услуги
13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования "Суоярвский район" и предназначенных для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки информации.

14. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктами 3,4,5 Административного регламента.
IV. Сроки предоставления услуги
15. Муниципальная услуга предоставляется в письменной форме. Срок выдачи (направления) заявителю  документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги -  в течение 30 дней со дня поступления  заявления в Администрацию.

V. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Уставом  муниципального образования  "Суоярвский район";

· Решением VIII сессии Совета депутатов муниципального образования «Суоярвский район» I созыва от 30 мая 2007 года №70 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Суоярвский район»;

-      Решением ХХХV сессии Совета депутатов муниципального образования «Суоярвский район» II созыва от 31 августа 2012  года № 305 «О внесении изменений в Решение Совета депутатов муниципального образования «Суоярвский район» от 30.05.2007 года № 70 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Суоярвский район».
VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         17. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление на имя главы Администрации на предоставление муниципальной услуги.

18. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства РФ и содержать следующую информацию:

         а) Для юридических лиц:

          -    полное наименование юридического лица;

· фамилия, имя, отчество руководителя;

· почтовый адрес, телефон;

· суть запроса;

· подпись руководителя.

          б) Для физических лиц:

· фамилия, имя, отчество физического лица;

· почтовый (электронный) адрес, телефон;

· суть запроса;

· подпись.

19. Заявитель предоставляет заявление на предоставление муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию или по почте, в том числе электронной.

VII. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
20. Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является ненадлежащее оформление заявления (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению).

21. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист Управления делами (специалистом приемной)  возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.
22. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.

VIII. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:
- несоответствия  заявителя требованиям, установленным  пунктами 3,4,5 Административного регламента; 
- объект недвижимого имущества не находится в собственности муниципального образования «Суоярвский район».
IX. Перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

24. Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
X. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги
25. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
XI. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги
26. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, а также получения результатов муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

27. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

XII. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
28. Срок выполнения действий по приему документов, указанных в пункте 15 Административного регламента,  их регистрации, составляет 10 минут на заявителя. 

XIII. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
29. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом для  заполнения необходимых документов, информационными стендами, содержащими справочную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Администрации.

Каждое рабочее место должностного лица уполномоченного органа местного самоуправления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
30. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

XIV. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
31. При рассмотрении заявления заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- представлять дополнительные документы и материалы, в том числе в электронном виде;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- внесудебное (досудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги, на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

- обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.

32. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность и полнота предоставляемой заявителям информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения заявления;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Административные процедуры
I. Перечень административных процедур

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

· прием и регистрация заявления;
· принятие решения по результатам рассмотрения заявления;

· предоставление муниципальной услуги.
II. Прием и регистрация заявления
34. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления на предоставление  услуги при личном обращении заявителя либо по почте, в том числе электронной.

35. Специалистом Управления делами Администрации (специалистом приемной) регистрируется заявление в момент поступления и при личном обращении заявителя информирует его о номере и дате регистрации.

36. Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочих день.
III. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления
37. Заявления с соответствующей резолюцией Главы Администрации (заместителя Главы Администрации) передается в Отдел для исполнения ведущим специалистом Отдела.
38. При рассмотрении заявления устанавливается принадлежность заявителя к категориям лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанным в пунктах 3,4,5 Административного регламента.

39. При получении документов ведущим специалист Отдела проверяет надлежащее оформление заявления.

40. В случае ненадлежащего оформления заявления, оно возвращается заявителю с разъяснением причин возврата.

41. В случае надлежащего оформления заявления, ведущим специалист Отдела готовит  информацию об имуществе, находящемся в собственности муниципального образования «Соярвский район» и предназначенном для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки ответа.

42. Все документы готовятся в трех экземплярах, направляются на подпись  Главе Администрации (заместителю Главы администрации).

43. Срок исполнения административной процедуры составляет 25 рабочих дней.
3.4. Предоставление муниципальной услуги

44. Специалист Управления делами Администрации (специалист приемной) регистрирует  в журнале регистрации исходящих  документов (с присвоением регистрационного номера, указанием даты регистрации) ответ, содержащий информацию об имуществе, находящемся в собственности муниципального образования «Соярвский район» и предназначенных для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки ответа. 
Один экземпляр ответа направляется заявителю по почте письмом и (или) по электронной почте, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации, второй экземпляр направляется в Отдел, третий экземпляр с подлинником заявления остается в Управлении делами Администрации.

Раздел IV. Контроль за  исполнением административного регламента

45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации.
46. Специалисты Администрации, ответственные за прием и проверку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

47. Должностные лица Администрации, ответственные за проведение экспертизы, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и качество экспертизы, а также за сохранность документов, представленных заявителем.

48. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия.


49. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление должностные лица Администрации немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.


50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа местного самоуправления.


51. Контроль осуществляется путем проведения начальником отдела строительства, муниципального имущества и землепользования, заместителем Главы администрации по экономике и ЖКХ, Главой администрации проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия.

Раздел V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

52. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой 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 для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом; 

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 

6) отказ должностного лица или специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

53. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

54. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица, специалиста.

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

55. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации или его заместителем  в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

56. По результатам рассмотрения жалобы главой Администрации или его заместителем принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

57. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 57 Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации или его заместитель незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц в судебном порядке в Арбитражном суде Республики Карелия.

60. Право на обращение в Арбитражный суд Республики Карелия с заявлением о признании незаконными муниципальных правовых актов, решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц может быть реализовано в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, заявителю стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
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