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АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27.06.2012 года

                                                                                  № 749
г. Никольск

Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

информации об объектах недвижимого имущества,  
находящихся в собственности Никольского 
муниципального района и предназначенного

для сдачи в аренду»  
           В соответствии с разделом 3 Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (административных регламентов предоставления муниципальных услуг) органами местного самоуправления Никольского муниципального района, утвержденного постановление администрации Никольского муниципального района от 25 мая 2011 года № 438,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенного для сдачи в аренду»  (приложение  № 1).
2. Утвердить перечень должностей муниципальных служащих комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района, на которых возлагается ответственность за исполнение муниципальной услуги (приложение № 2).
3. Председателю комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района в срок до 1 августа 2012 года привести должностные инструкции специалистов комитета указанных в приложение 2 к настоящему постановлению,  в соответствие с требованиями административного регламента.

            4. Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 календарных дней с момента его официального опубликования в районной газете «Авангард».

              Глава района                                              В.В. Панов
УТВЕРЖДЕН

                                                                             Постановлением администрации Никольского муниципального района

от  27.06. 2012 года  № 749

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения
         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

        Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
       1.2. Заявителями муниципальной услуги могут быть:

       -  физические и юридические лица, заинтересованные во взаимодействии с Администрацией района с целью получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.
       От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

       2.1. Наименование муниципальной услуги:

       Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

      2.2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляет администрация Никольского муниципального района (далее – Администрация района). Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются специалисты Комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района (далее – Комитет).

     2.3. Местонахождение Администрации района: 161440, Вологодская область, г. Никольск, ул. 25-Октября дом 3, каб. №№ 5,6 (1-й этаж). 
      График работы Администрации района: понедельник-пятница с 8:00 ч. до 17:30 ч., в предпраздничные дни с 8:00 до 16:30 ч., перерыв с 12:30 ч. до 14:00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье. Справочные телефоны:, (8-81754) 2-13-13 (председатель; главный специалист), (8-81754) 2-15-03 (ведущие специалисты). 

       Прием заявлений и выдача документов: понедельник - пятница 8:00 ч. до 17:30 ч., в предпраздничные дни с 8:00 до 16:30 ч., перерыв с 12:30 ч. до 14:00 ч.
        Адрес электронной почты Администрации района: nikolskreg@mail.ru, адрес официального сайта администрации Никольского муниципального района, содержащий информацию о правилах предоставления муниципальной услуги: www.nikadmin@vologda.ru  

         2.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, является открытой и предоставляется путем:

1)  использования средств телефонной связи;

2)  проведения консультаций специалистами Комитета.
Лица, обратившиеся в Комитет непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

          1) порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;

2) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
          3) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности).
         Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги на любом этапе производства работ при непосредственном обращении в Комитет в приемное время.
2.5. На информационном стенде в Администрации района размещаются: 

1) текст Регламента;

2) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги. 
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются

предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).

        При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

       При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

       При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного

информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте администрации Никольского муниципального района в сети Интернет, в электронном виде.

        2.7. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации заявления.
        2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
       1) Гражданским кодексом Российской Федерации;

       2) Федеральным законом от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

       3) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

       4) Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

       5) Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 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».

        2.9. Для получения информации заявителем предоставляется лично или

направляется почтовым отправлением 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, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

       сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

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

         При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
      2.10. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) отсутствии необходимых реквизитов в поданном заявлении;
2) обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
      2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

      1) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

      2) в заявлении не указан почтовый адрес для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

      3) запрашиваемая информация не относится к информации об объектах

недвижимого имущества, находящихся в собственности  Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;

      4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

      5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

        2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.
2.13. Продолжительность приема заявителей у специалиста Комитета при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут.
2.14. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления запроса.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1)  помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания; 

2) кабинет приема заявителей должен иметь вывеску с указанием номера кабинета;

3) требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы";
4) места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. Места предоставления  на  получение документов оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления получателей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями, столами для возможности оформления документов;
6) вход в здание для предоставления муниципальной услуги оборудуется специальными перилами, поручнями, пандусами, расширенными проходами, позволяющими беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
7) на территории, прилегающей к зданию,  в котором расположен Комитет оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе для специальных автотранспортных средств инвалидов. 
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1. Выдача документов об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду проводится специалистами Комитета по обращению заявителя.

3.2. Лицо, заинтересованное в выдаче документов об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду обращается в Комитет.

3.3. Административные процедуры.

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя.

Поступившее заявление о предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду регистрируется в журнале обращений с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи. 

В случае несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов требованиям пункта 2.9 Регламента специалист отказывает заявителю в принятии заявления в устной или письменной форме. 

          В случае соответствия документов установленным требованиям, специалист Комитета в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11. настоящего Регламента.

         В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета в течение тридцати дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде.

         В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета подготавливает информацию в течение 29 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись Главе района.

         В течение 1 рабочего дня со дня подписания специалист Комитета направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

        3.3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
         Специалист Комитета уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

        Специалист Комитета предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

          Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

       3.3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании

       Специалист Комитета в течение тридцати дней со дня принятия решения комитета размещает информацию на официальном сайте администрации Никольского муниципального района в сети Интернет.
IV. Формы контроля  исполнения административного регламента.

4.1. Общий контроль осуществляет Глава района либо по его поручению первый заместитель Главы района.
4.2. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет председатель Комитета непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия),  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
        4.3. Непосредственный контроль за соблюдением и исполнением положений нормативных правовых актов, устанавливающих  требования  к  предоставлению муниципальной услуги,  осуществляет первый заместитель Главы района. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

V. Порядок оспаривания решений и  действий (бездействий)

Комитета, должностного лица, муниципального служащего
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Комитета в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке действия или бездействие специалистов Комитета обжалуются Главе района.

Заявитель может сообщить Главе района о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях или бездействии специалистов Комитета, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в администрацию района жалобы, поступившей лично от заявителя, направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцать дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях Глава района, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.2. Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Комитета, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в судебном порядке может быть обжаловано бездействие Комитета, а также решение об отказе в приеме заявления и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории.

Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации 
Никольского муниципального района
от 27.06. 2012 года № 749
                                                                                                        Приложение № 2

Перечень должностей муниципальных служащих комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района, на которых возлагается ответственность за исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в собственности Никольского муниципального района и предназначенного для сдачи в аренду»  

1. Председатель комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района

2. Главный специалист комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района

3. Ведущий специалист комитета по управлению имуществом администрации Никольского муниципального района 






