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Республика Карелия

Администрация 
Пудожского городского поселения

постановление 

12.03.2012 г.                                                                                         №122-п
г. Пудож

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах 
недвижимого муниципального имущества, 
предназначенного для сдачи в аренду

В соответствии с Федеральными Законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Пудожского городского поселения, Администрация Пудожского городского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого муниципального имущества, предназначенного для сдачи в аренду».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) в порядке, установленном Уставом Пудожского городского поселения.
Глава Пудожского

городского поселения                                                                    Н.А. Холунина

 УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации 

Пудожского городского поселения

12.03.2013г.  №122-п                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об объектах недвижимого муниципального имущества, 
предназначенного для сдачи в аренду».

1. Общие положения.
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого муниципального  имущества, предназначенного для сдачи в аренду» (далее – Регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются: юридические и физические лица, обратившиеся в Администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель) в соответствии с требованиями настоящего регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого муниципального имущества, предназначенного для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Пудожского городского поселения (далее – Администрация) через ответственного специалиста Администрации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого муниципального имущества, предназначенного для сдачи в аренду (далее – информация).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральный Закон № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный Закон № 149-ФЗ от 27.07.2006  «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный Закон № 59-ФЗ от 02.05.2006  «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный Закон № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет лично либо направляет посредством почтовой или электронной связи в произвольной форме заявление о предоставлении информации. 
В заявлении указываются:

-    сведения о Заявителе, в том числе:

-    фамилия, имя отчество физического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, номер телефона или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона;

-    наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

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

К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).

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

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в заявлении сведений о заявителе;

- отсутствие подписи заявителя;
- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа.

2.8. Стоимость муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

3.1. Состав документов и требования к их заполнению предоставляемые для предоставления муниципальной услуги:

Рассмотрение устных и письменных обращений граждан в предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании заявления, собственноручно подписанного заявителем, в котором указаны реквизиты и адрес заявителя, контактные телефоны для связи. Форма заявления приведена в Приложении 2 к настоящему регламенту.

Тексты должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

3.2. Информация о местах нахождения, графике работы и справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселения по адресу: 186150, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90.

Прием граждан: с понедельника по четверг с 10.00 до 16.00, в пятницу с 10.00 до 15.00, перерыв на обед: с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в администрации или с использованием средств телефонной связи по номеру телефон: 8(81452)5-32-90; 8(81452)5-11-56.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: admpud.onego.ru
Адрес электронной почты: gor_admpud@onego.ru
Консультационная помощь по вопросам исполнения муниципальной услуги оказывается ответственным специалистом Администрации при непосредственном обращении или с использованием телефонной связи. При осуществлении консультирования специалист администрации предоставляет следующую информацию:

- о времени приема в Администрацию;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления.

При ответах на обращения заявителей специалист подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на соответствующее должностное лицо администрации, или же сообщается телефонный номер, по которому получит необходимую информацию.

3.3. Административные процедуры исполнения муниципальной услуги.
3.3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при исполнении муниципальной услуги, представлена в блок-схеме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

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

- прием и регитсрация заявления о предоставлении информации и приложенных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления о предоставлении информации;

- подготовка информации;

- предоставление информации.

Прием и регистрация заявления о предоставлении информации и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Началом административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении информации и прилагаемых к нему документов, является обращение заявителя лично или его представителя, либо направление заявления посредством почтовой связи в адрес Администрации.
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, в день поступления заявления:

Удостоверяет личность заявителя или его представителя, поверяет его полномочия;

Регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов.

Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.

Критерии принятия решения – правомочность заявителя. 

Результат административной процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- отказ в приеме и регистрации заявления.

Способ фиксации результата - регистрация в журнале входящей документации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления о предоставлении информации.

Началом административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении информации является предоставление в течение одного рабочего дня зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов Главе Администрации.
Глава Администрации осуществляет предварительное рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, накладывает резолюцию, затем направляет их начальнику финансово-экономического отдела, не позднее одного рабочего дня со дня их получения.

Начальник финансово-экономического отдела в течение дня, следующего за днем регистрации, накладывает резолючию и направляет заявление и приложенные к нему документы специалисту отдела, ответственному за рассмотрение документов. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, определяется начальником отдела в зависимости от расположения объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в отношении которых подано заявление.

Критерии принятия решения – расположение объектов.

Результат административной процедуры – получение специалистом отдела, ответственным за рассмотрение документов, заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией.

Способ фиксации результата – резолюция Главы Администрации и начальника отдела на заявлении для подготовки информации об объектах.

Подготовка информации.
Началом административной процедуры по подготовке информации является завершение административной процедуры.

Специалист отдела в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления и приложенных к нему документов от начальника отдела рассматривает их и осуществляет проверку на наличие объектов, в отношении которых подано заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела готовит информацию.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30  календарных дней.
Критерии принятия решения - наличие объектов.

Результат административной процедуры – подписание информации Главой Администрации.

Способ фиксации результата – регистрация информации в журнале исходящей документации.

Предоставление информации.

Началом административной процедуры по предоставлению информации является завершение административной процедуры.

Специалист отдела в течение одного рабочего дня со дня подготовки информации сообщает заявителю о готовности информации (по телефону либо иным способом).

Критерий принятия решения – заявитель сообщает, каким образом желает получить информацию.
Результат административной процедуры – предоставление информации заявителю на руки, либо посредством почтовой связи.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 4 календарных дня.

Способ фиксации результата – подпись заявителя на втором экземпляре информации или регистрация в журнале исходящей документации.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется директором департамента.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений настоящего регламента устанавливается в соответствии с планом работы на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Администрации.

4.6. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны Главы Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа Администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.4. Ответ на жалобу не дается при отсутствии в ней:

- фамилии, имени, отчества подателя жалобы;

- полного наименования юридического лица, если предметом жалобы является юридическое лицо;

- сведений об обжалуемых действиях (бездействий), решении (в чем выразилось, кем принято);

- подписи подателя жалобы или его представителя (по доверенности);

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.6. В жалобе в обязательном порядке указывается:

· наименование органа местного самоуправления города Владивостока, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; 

· фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица (его уполномоченного представителя), либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его уполномоченного представителя); 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 

· суть жалобы; 

· подпись заявителя либо его уполномоченного представителя и дата. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в адрес Администрации жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.
5.7. Заявитель имеет право на получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба рассматривается в течение 30 календарных дней со дня ее поступления.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия), решения принятого (осуществленного), либо об отказе в удовлетворении жалобы.
                                                                                                                Приложение 1
  Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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                                                                Приложение 2

Главе  Пудожского городского поселения 

Холуниной Н.А.

 от __________________________________, проживающего по адресу: ______________

_____________________________________ зарегистрированного по адресу__________

_____________________________________

Паспорт______________________________

_____________________________________

Телефон______________________________

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Прошу представить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть) 

Местоположение (указывается территориальный округ или иные  сведения позволяющие определить территорию, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

Вид деятельности, для осуществления которого предполагается использование объекта   (целевое назначение) 

_____________________________________________________________________________

Дополнительные сведения

_____________________________________________________________________________

         Дата.                                                                                                            Подпись.

                                                                Приложение 3
Главе  Пудожского городского поселения 
Холуниной Н.А.

 от __________________________________, проживающего по адресу: ______________

_____________________________________ зарегистрированного по адресу__________

_____________________________________

Паспорт______________________________

_____________________________________

Телефон______________________________


Жалоба (образец)
Я,________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(содержание жалобы)

       Дата.                                                                                                            Подпись.
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Направление информации по заявлению посредством почтовой связи
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