АДМИНИСТРАЦИЯ

САНДОВСКОГО РАЙОНА

Тверская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 25.10.2012                                  п. Сандово                                                    № 322

Об утверждении административного регламента 

 муниципальной услуги "Предоставление информации 

об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных для сдачи в аренду"

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  Постановлением Администрации Сандовского района от 04.07.2011г. №192 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций) в Сандовском районе Тверской области»,

                                                     П О С Т А Н О В Л Я Ю:

 1.Утвердить административный регламент муниципальной услуги «"Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (прилагается).

    2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Сандовского района в информационно-Телекоммуникационной сети «Интернет».

   3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания и подлежит обнародованию в районной газете «Сандовские вести».

     Глава администрации района:                                                   М.М. Тихомирова

Приложение к постановлению

Администрации Сандовского района

﻿     
  от 25.10.2012 г. № 322 

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

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

         Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

         Административный регламент размещен:

        - на официальном сайте администрации Сандовского района;

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме.

        1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

               - Конституцией Российской Федерации;

               - Гражданским кодексом Российской Федерации, частями 1, 2;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009. № 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».

        1.3. Наименование структурного подразделения.

        1.3.1. Уполномоченным органом, оказывающим муниципальную услугу, является комитет по управлению имуществом Сандовского района. Непосредственно муниципальная услуга осуществляется специалистом  комитета по управлению имуществом Сандовского района, в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит оказание муниципальной услуги.

         1.3.2. Ответственным лицом за оказание муниципальной услуги является председатель комитета по управлению имуществом Сандовского района.

         1.4. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются:

         - физические лица;

         - индивидуальные предприниматели;

         - юридические лица;

         От имени Заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

         1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) в следующем объеме:

        - наименование;

       - адрес;

       - функциональное назначение;

       - перечень номеров помещений (при наличии);

       - площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

       - наличие обременений.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

        2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

        2.1.1. Информация о местонахождении администрации:

Адрес: ул. Советская,  д. 11,  п. Сандово, Тверская обл. 171750

Телефон приемной администрации: Тел/факс (48272) 2-11-45

Адрес официального сайта администрации: www.sandovoregion.ru
График работы: понедельник-четверг с 9:00 до 18:00, пятница -9:00 до 17:00, перерыв – с 13:00 до 14:00 выходные – суббота, воскресенье.

        2.1.2. Информация о местонахождении комитета по управлению имуществом Сандовского района:

Адрес: ул. Советская,  д. 11,  п. Сандово, Тверская обл. 171750

Телефон комитета: (48272) 2 10 82

Адрес электронной почты комитета: kui@sandovoregion.ru
График работы комитета: понедельник-четверг с 9:00 до 18:00, пятница - с 9:00 до 17:00, перерыв – с 13:00 до 14:00 выходные – суббота, воскресенье.

        2.1.3. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме, а также на сайте администрации.

        2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги осуществляют информирование по следующим направлениям:

      - о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

      - о местонахождении и графике работы администрации и комитета;

      - о справочных телефонах администрации и комитета;

      - об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации и электронной почты комитета;

       - о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

       - о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

      - актуальность;

      - своевременность;

      - четкость в изложении материала;

      - полнота консультирования;

      - наглядность форм подачи материалов;

      - удобство и доступность.

        Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

        2.1.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

      - непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностным лицом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.1.4 пункта 2.1 административного регламента;

       - информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации района.

         2.1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного  лица комитета с заявителями:

         - при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование структурного подразделения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

         - при личном обращении заявителей должностное лицо комитета  должно представиться, указать фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

         - в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

         - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

         2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.2.1. Для принятия решения о подготовке и выдаче информации, заявитель представляет:

         - заявление по форме указанной в приложение 1. 

         При личном обращении заявителя, представляется два экземпляра заявления на имя главы администрации района, один из которых, с отметкой о принятии его должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, возвращается заявителю;

         - для физических лиц - копия паспорта заявителя (а именно страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), которая остается в комитете на весь период предоставления муниципальной услуги, а после подшивается в материалы дела для служебного пользования;

         - для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации; копия доверенности, оформленная в установленном законом порядке.

          2.2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на сайте администрации.

          Требовать от заявителя документы, не предусмотренные подпунктом 2.2.1. настоящего административного регламента не допускается. Заявитель может предоставить дополнительную информацию (адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги) в печатной или в рукописной форме, а также по электронной почте на адрес комитета: 

         2.3 Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги, порядок их приема:

        2.3.1. Заявление должно содержать:

         - наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего должностного лица;

         - фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физических лиц, индивидуальных предпринимателей;

        - наименование, организационно-правовая форма – для юридических лиц;

         - почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, на которой должен быть направлен ответ;

        - при наличии контактный телефон;

        - подпись, дата.

          Заявление заполняется на русском языке либо имеет заверенный перевод на русском языке.

          2.3.2. Документы, указанные в подпункте 2.2.1., направляются заявителем в администрацию Сандовского района:

          - посредством личного обращения заявителя по адресу: ул. Советская,  д. 11,  п. Сандово, Тверская обл. 171750.  Фактом подтверждения получения заявления и документов является отметка должностного лица, ответственного за прием и регистрацию документов, на одном экземпляре заявления о дате его принятия и возвращение его заявителю.

           - по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) на адрес ул. Советская,  д. 11,  п. Сандово, Тверская обл. 171750. В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления заявления и документов по почте лежит на заявителе;

         - по электронной почте на адрес комитета kui@sandovoregion.ru
           В этом случае направления документы должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), а их оригиналы должны быть представлены при получении заявителем разрешения.

           Датой получения заявлений и документов является день регистрации в журнале входящей корреспонденции должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

            2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги по подготовке информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду составляет не более 11 (одиннадцати) рабочих дней после получения письменного запроса заявителя.

            2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не должно превышать 20 минут.

            2.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

             - предоставление неполного перечня документов, указанных в подпункте 2.2.1. настоящего административного регламента.

             В случае устранения нарушений, послуживших отказом для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

            2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

             - помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями подпункта 2.1.7. пункта 2.1  административного регламента;

            - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителей, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

           3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении  муниципальной услуги, показана на блок – схеме (приложение  2 к настоящему административному регламенту).

           3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления от заявителя;

- проверка заявления, а также приложенных к нему документов на соответствие их пункту 2.3. и подпункту 2.2.1. настоящего административного регламента; рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации.

           3.2.1. Прием и регистрация заявления от заявителя.

           Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом заявления и документов от заявителя по почте, электронной почте.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема и регистрации документов составляет не более 15-ти минут.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

          - принимает документы;

          - регистрирует заявление в соответствии с порядком регистрации входящих документов;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении).

- направляет документы на визу главе администрации Сандовского  района;

- после получения визы главы администрации направляет заявление в Комитет                          Результатом исполнения данного административного действия является направление в Комитет заявления и документов с визой главы администрации района.

            Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

            3.2.2. Проверка заявления и его рассмотрение на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.

           Основанием для начала проведения административной процедуры служит поступление заявления с визой главы администрации района в Комитет, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

           Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

           Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет заявление, а также приложенные к нему документы, на соответствие их пункту 2.3. и подпункту 2.2.1. настоящего административного регламента, путем визуального осмотра и сопоставления сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, в результате чего решает вопрос о возможности предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия у должностного лица Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления и, приложенных к нему, документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении информации.

 В случае несоответствия заявления и, приложенных к нему, документов пункту 2.3. и подпункту 2.2.1. пункта 2.2. настоящего административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в выдаче информации.

Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) рабочих дней.

            3.2.3. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдаче такой информации.

            Основанием для начала проведения административной процедуры служат направление проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе администрации района.

            Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

            Должностное лицо Комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

               -  передает проект письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проект уведомления об отказе в её предоставлении  на подпись главе администрации района. Оба документа составляются на бумажном носителе.

              - уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемую информацию, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в Комитет для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемую информацию, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.

В случае если по заявлению было составлено уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, то оно направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю информации, либо направление ему уведомления об отказе в выдаче информации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней.

4. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги

            4.1. Текущий контроль осуществляется председателем комитета, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами комитета положений настоящего административного регламента и действующего законодательства.

             Ответственность должностного лица комитета закрепляется в их должностных инструкциях.

            4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем комитета, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушенных прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц комитета, принятие решений и подготовку ответов на такие обращения. Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы администрации района.

             4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений

должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц комитета, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц комитета (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

Адрес: ул. Советская,  д. 11,  п. Сандово, Тверская обл. 171750

Телефон приемной администрации: Тел/факс (48272) 2-11-45

- по электронной почте: E-mail:admin@sandovoregion.ru
5.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа местного самоуправления,  в который направляется жалоба;

 - данные должностного лица на действие (бездействие) и решение, которого подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- излагается суть жалобы

- ставится личная подпись и дата.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. Документы, приложенные к жалобе, направленной по электронной почте, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF).

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей осуществляет глава администрации по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации предусмотренным пунктом 2.1. настоящего административного регламента, в приемной главы администрации муниципального образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными, и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях жалоба передается председателю Комитета на рассмотрение, разрешение и подготовку письменного ответа.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены комитетом в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление председателем комитета сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 (тридцать) календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых заявителями в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

          5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы
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Главе администрации Сандовского района

Главе администрации Сандовского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, находящегося в муниципальной собственности Сандовского района

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	
	дата выдачи __________________________________

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	

	Район
	

	Город
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	квартира

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	квартира

	
	
	
	
	

	
	Контактный телефон:

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Цель получения информации
	


	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте

(ненужное зачеркнуть)


______________________________________________

(собственноручная подпись физического лица)

Главе администрации Сандовского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, находящегося в муниципальной собственности Сандовского района

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

	Сведения об организационно-правовой форме и наименовании юридического лица

	Организационно-правовая форма
	

	Полное наименование юридического лица
	

	Сокращенное наименование юридического лица
	

	Полное наименование юридического лица

на иностранном языке
	

	Сокращенное наименование юридического лица на иностранном языке
	
	

	Иностранный язык
	

	ОГРН
	

	ИИН
	

	КПП
	

	Сведения об адресе (месте нахождения) юридического лица 

	Почтовый индекс

	Область
	

	Район
	

	Город
	

	Населенный пункт
	

	Улица (проспект, переулок и т.д.)
	

	Дом
	
	корпус
	Квартира (офис)

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область
	

	Район
	

	Город
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	
	корпус
	Квартира (офис)

	
	
	
	
	

	
	Контактный телефон:

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Область
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом
	

	Корпус
	

	Литера
	

	Помещение
	

	Иное описание местоположения
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Цель получения информации
	


	Информацию следует: ____ выдать на руки,                отправить по почте

(ненужное зачеркнуть)


______________________________________________

(собственноручная подпись)

	в случае соответствия
	в случае несоответствия
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БЛОК - СХЕМА


ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ


МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


 


Прием и регистрация заявления от заявителя
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Выдача информации


об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду�
Отказ  в ее предоставлении
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