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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ   ПРИОБЬЕ

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«

»

20

14
г.

№

п.г.т. Приобье




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 Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского поселения Приобье», постановлением администрации городского поселения Приобье от 02.06.2011 года «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Приобье», 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению. 
2. Считать утратившими силу:

- пункт 1 постановления администрации городского поселения Приобье от 19 сентября 2013 года №316 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в здании администрации городского поселения Приобье и в помещении МКУ «Приобская библиотека семейного чтения» муниципального образования городское поселение Приобье, а также разместить на официальном сайте муниципального образования городское поселение Приобье в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам строительства, ЖКХ и обеспечения безопасности. 

Глава городского поселения Приобье                                                          Е.Ю. Ермаков
Исполнитель                                                                                                   А.А. Чертов

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации

по вопросам строительства, ЖКХ и                                                             С.Б. Смирнов
обеспечения безопасности                                                                                 

И.о. начальника отдела правового обеспечения                                          О.А. Дикая

Приложение 

к постановлению администрации 

городского поселения Приобье

от «___»___________2014г. №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
Настоящий административный регламент (далее Регламент) разработан в целях определения последовательности и сроков выполнения административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга). 

Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) специалистом отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги.

2. Сведения о заявителях.
Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели  и юридические лица.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией городского поселения Приобье вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании договора, доверенности.

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о порядке реализации настоящего Регламента можно получить:

- непосредственно в помещениях администрации городского поселения Приобье, расположенной по адресу ул. Югорская, дом 5/1, п.г.т. Приобье, Октябрьский район, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Тюменская область, Россия, 628126 или по почте;

- по электронной почте admpriobie@mail.ru;

- по телефону 8 (34678) 3-24-58;

- на официальном сайте www.priobie.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

- в государственной информационной системе, обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (www.gosuslugi.ru).
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- с понедельника по среду с 09:00 до 18:00

- обеденный перерыв с 13:00 до 14:00

- выходные дни - суббота, воскресенье

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой отделом земельно-имущественных отношений и градостроительства в адрес заявителя, передается непосредственно заявителю или направляется по электронной почте в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса.
Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

Администрация городского поселения Приобье.

Муниципальная услуга осуществляется отделом земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье.

6. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги:

1) при устной форме обращения – незамедлительно при обращении заявителя;

2) при письменной и электронной форме обращения – в форме, соответствующей форме обращения заявителя, в течение 30 дней с даты обращения.
8. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

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

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования городское поселение Приобье, утверждённого решением Совета депутатов городского поселения Приобье от 13.12.2006 № 40;

- Постановление администрации городского поселения Приобье от 27.11.2008 № 12 «Об организации учета и ведении Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Приобье».

9. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги на имя Главы городского поселения Приобье;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (нотариально оформленная доверенность в случае представления интересов заявителя);

3) документы о постановке на налоговый учет;

4) документы о государственной регистрации юридического лица;

5) документ на право действовать от имени юридического лица.
9.1. Документы, указанные в подпунктах 3, 4 пункта 9, запрашиваются администрацией городского поселения Приобье самостоятельно, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

9.2. Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 5 пункта 9 направляются заявителем самостоятельно.
10. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

1) не предоставления полного пакета документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Регламента;

2) если заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

3) заявление написано неразборчиво, не содержит фамилию, место жительство, личную подпись заявителя, дату написания заявления, исполнено карандашом или имеет серьезные повреждения, наличие которые не позволяет однозначно истолковать его содержание;

4) тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которые не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах имеются приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;
5) обращение гражданина содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.
11. Основания для отказа в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

1) не предоставления полного пакета документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего Регламента;

2) если заявление подано лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

3) заявление написано неразборчиво, не содержит фамилию, место жительство, личную подпись заявителя, дату написания заявления, исполнено карандашом или имеет серьезные повреждения, наличие которые не позволяет однозначно истолковать его содержание;

4) тексты документов написаны неразборчиво, исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которые не позволяет однозначно истолковать их содержание. В документах имеются приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

5) обращение гражданина содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;
6) запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата – не более 15 минут.
14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется специалистом администрации городского поселения Приобье, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день поступления заявления.
15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Требования к залу ожидания:

- зал ожидания оборудован стульями, столами для возможности оформления документов. В зале ожидания расположены стенды с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам для заполнения документов:

- места для заполнения документов оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:
- прием, регистрация заявления с приложением документов для предоставления муниципальной услуги и консультирование заявителей осуществляется в кабинете отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье;

- кабинеты оборудованы информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования кабинета (с указанием ФИО сотрудников отдела).
16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информированного о порядке, стандарте, сроках представления муниципальной услуги;

- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность предоставления муниципальной услуги для заявителей;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

- качественное консультирование заявителя по всем вопросам предоставления муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

17. Заявление с документами принимаются в администрации городского поселения Приобье, по почте, либо через многофункциональный центр. 
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги настоящим Регламентом не предусмотрены
Административные процедуры
18. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в адрес администрации городского поселения Приобье.

19. При обращении заявителя в администрацию городского поселения Приобье в устной форме информация предоставляется специалистом отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье в устной форме незамедлительно.
20. При обращении заявителя в администрацию городского поселения Приобье в письменной форме указанное обращение поступает в адрес отдела земельно-имущественных отношений зарегистрированное и с визой Главы городского поселения Приобье. При этом информация направляется заявителю в письменной форме по почтовому адресу в течение 30 дней с момента регистрации указанного обращения.

21. При обращении заявителя в администрацию городского поселения Приобье в электронной форме информация направляется заявителю по электронному или почтовому адресу в течение 30 дней с момента поступления запроса.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

22. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услугой включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий предоставления муниципальной услуги и принятием решений, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем Главы городского поселения Приобье по вопросам строительства, ЖКХ и обеспечению безопасности.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой городского поселения Приобье.

24. Ответственность специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в его должностной инструкции.

25. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, Глава поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

26. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

27. При проведении плановых и внеплановых проверок рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье.

Проверка проводится на основании распоряжения Главы поселения.

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действия (бездействия) специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, а также принимаемых им решений при предоставлении им муниципальной услуги

28. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением  или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье непосредственно к Главе поселения.

29. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.  

30. Жалоба может быть подана в письменной или в устной форме.

31. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема Главы поселения (или его заместителя).

32. Письменная жалоба может быть подана:

- в ходе личного приема;

- через многофункциональный центр;

- через информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (86.gosuslugi.ru);

- через государственную информационную систему, обеспечивающую предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (www.gosuslugi.ru);
 - направлена по почте;

- направлена с использованием факсимильной связи;

- представлена лично.
33. К жалобе прилагается письменный отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
34. Основание для начала рассмотрения жалобы является поступление ее со всеми документами на имя Главы поселения.

35. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципального услугу, специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

36. Жалоба 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

37. Глава поселения отказывает в рассмотрении жалобы по следующим основаниям:

- отсутствуют реквизиты заявителя; 

- отсутствует указание на предмет обжалования;

- заявитель жалобы обжалует судебное решение;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю жалобы многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

В этом случае Глава поселения принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу.

38. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

39. Основанием для приостановления рассмотрения жалобы является обращение заявителя жалобы и непредставление (неполное предоставление) документов указанных в пункте 34 настоящего Регламента.

40. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается Главой поселения.

41. При несогласии заявителя с данным решением он вправе подать жалобу на действия (бездействие) и решения специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, уполномоченного на осуществление муниципальной услуги, в суд.

42. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, уполномоченного на осуществление муниципальной услуги, может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом.

43. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов и приняты необходимые меры.

44. При обнаружении в ходе рассмотрения жалобы виновности специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, Глава поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности. 

45. Заинтересованные лица вправе обратиться в суд с заявлением о признании решений и действий (бездействий) специалиста отдела земельно-имущественных отношений и градостроительства администрации городского поселения Приобье незаконными. 

46. Заявление может быть подано в суд в течение трех месяцев со дня, когда лицу стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

