АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)
Д.вавиловка
от  00.00.2013.






         

          №  00


Об утверждении административного регламента 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», в целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно Приложению к данному постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста II категории (финансиста) Клячина М.Н.
Глава Вавиловского сельского поселения:                                 П.А.Иванов










Приложение к постановлению

Администрации Вавиловского 

сельского поселения
от   00.00.2013   №   00
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) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. Административный регламент предусматривает:

· упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

· информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги;

· доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

· открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

· указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административных регламентов.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

· Устав муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;

·  Положение о порядке передачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;

· иные нормативные правовые акты.

1.3.Информация об Административном регламенте и муниципальной услуге предоставляется:

· посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте Вавиловского сельского поселения  www.spvavilovo.tomsk.ru.
· на информационных стендах администрации; 

· в средствах массовой информации;

· в муниципальном казенном учреждении «Администрация Вавиловского сельского поселения»: 636202, Томская область, Бакчарский район, д.Вавиловка, ул. Центральная, 2, с использованием средств телефонной связи: телефон (838-249) 37-295.

Здание Администрации Вавиловского сельского поселения расположено с учетом пешеходной доступности (не боле 3-5 минут пешком) для представителя заявителя от остановок общественного транспорта. На территории Администрации Вавиловского сельского поселения оборудованы стоянка для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» предоставляется администрацией Вавиловского сельского поселения (далее -администрация). Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) Комитета в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

2.2.Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица.

2.3.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4.Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.5.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

2.6.Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

· сведения о порядке получения муниципальной услуги;

· адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги и график работы;

· форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду;

· образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· рекомендации по заполнению формы заявления и формированию комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

· сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.Порядок оказания муниципальной услуги:

2.7.1.Муниципальная услуга осуществляется Администрацией по адресу: 636202, Томская область, Бакчарский  район, д.Вавиловка, ул. Центральная, 2.
График работы Администрации: понедельник-пятница - с 9.00 до 17.15, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: понедельник-пятница - с 9.00 до 17.15, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов: 636202, Томская область, Бакчарский район, д.Вавиловка, ул. Центральная, 2.

2.7.2.Информирование заявителей проводится в устной форме и (или) письменной форме в следующем порядке:

а) специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Длительность ожидания в очереди не может превышать 15 минут, Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 10 минут. При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту компетентному в данном вопросе или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги либо назначает другое удобное для обратившегося лица время. Регистрация письменного заявления проводится в течение 15 минут с момента приема заявления.

Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п.п. 2.7.2 настоящего Регламента;

б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации.

2.8.Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.8.1.Для получения муниципальной услуги получатель заполняет заявление (приложение 1) разборчиво, на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.

2.8.2.Перечень оснований для отказа в регистрации заявления включает в себя:

· отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя (физического лица), личной подписи заявителя;

· отсутствие наименования заявителя (юридического лица), юридического адреса, фамилии, имени, отчества руководителя, подписи руководителя;

· текст заявления не поддаётся прочтению;

· отсутствие почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

· заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.8.3.После устранения нарушений, заявитель может обратиться повторно.

2.8.4.Образец заполнения заявления предоставления муниципальной услуги заявитель также может получить на официальном сайте Вавиловского сельского поселения  www.spvavilovo.tomsk.ru.
2.8.5.При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ) на территории Бакчарского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 1 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию Вавиловского сельского поселения  не позднее 12.00 часов следующего дня.

Решение по заявлению принимается в соответствии с административным регламентом, ответ передается в МФЦ не менее чем за два рабочих дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

2.8.6.Показатели качества муниципальной услуги:

а) Процент (доля) заявлений на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом, к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Последовательность административных действий (процедур). Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду;

· ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.Прием и рассмотрение письменных обращений:

3.2.1.Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме (Приложение 1) о порядке предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.2.Заявление регистрирует управляющий делами Вавиловского сельского поселения в течение 15 минут с момента подачи заявления.

3.2.3.Глава поселения в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.2.4.Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

3.2.5.По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание Главе поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней.

3.2.6.Глава поселения подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

3.2.7.Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 30 календарных дней с даты регистрации заявления.

3.3.Прием и рассмотрение электронных обращений:

3.3.1.Адрес электронной почты для направления электронных обращений               vavilsp@tomsk.gov.ru
3.3.2.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 (место жительства), контактный телефон.

3.3.3.Глава поселения в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

3.3.4.Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.

3.3.5.По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

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

3.3.7.Перечень оснований для отказа в рассмотрении электронного обращения включает в себя:

· отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя (физического лица);

· отсутствие наименования заявителя (юридического лица), юридического адреса, фамилии, имени, отчества руководителя;

· отсутствие обратного электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ.

3.3.8.После устранения нарушений, заявитель может обратиться повторно.

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 Администрации осуществляется Главой поселения.
4.2.Специалист Администрации, 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. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

  - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

  - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

  - отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

 - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.;


Приложение 1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина (почтовый адрес, телефон, электронный адрес) или наименование юридического лица (место нахождения, почтовый адрес, ИНН, телефон, электронный адрес)

    - прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение (указывается территория, на которой располагаются объекты, интересующие получателя муниципальной услуги):

___________________________________________________________________________

Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м.), необходимая для получения в аренду):

_____________________________________________________________________________

Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной услуги указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду):

_____________________________________________________________________________

Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос):

_____________________________________________________________________________

«_____» ___________20____                                                          ___________________

                                                                                                          подпись получателя










