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 АДМИНИСТРАЦИЯ   кожевниковского   района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
             16.07.2012                                                                                                                    № 669

                                                                   с. Кожевниково    Кожевниковского района  Томской области

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования Кожевниковский  район, положением «О порядке передачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Кожевниковский район», утверждено решением Думы Кожевниковского района от 30.07.2009г. № 359, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Знамя труда».

3. Административный регламент разместить в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Кожевниковского района kogadm@tomsk.gov.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Первый заместитель

Главы района                                                                                                              Г.В. Корзун  

Начальник отдела 

правовой и кадровой работы

_________ М.В. Пономаренко

13.07.2012г.

Кох А.Н.
22-159

Приложение

к постановлению Администрации

Кожевниковского района

от 16.07.2012 №  669

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района предназначенных для сдачи в аренду (далее – административный регламент), разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом муниципального образования Кожевниковский  район, положением «О порядке передачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Кожевниковский район», утверждено решением Думы Кожевниковского района от 30.07.2009г. № 359. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга), являются юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

в Отдел  муниципального имущества Администрации Кожевниковского района (далее – структурное подразделение Администрации) лично в часы приема: понедельник – пятница с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

по телефону в соответствии с режимом работы структурного подразделения Администрации;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации Кожевниковского района  (далее – Администрация).

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации и структурного подразделения Администрации приводится в приложении 1 к административному регламенту.

Адрес электронной почты  Администрации: kogzem@tomsk.gov.ru

Официальный сайт Администрации (http://www.kog.tomskinvest.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт) 

1.3.2. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию.

Информирование проводится должностными лицами, специалистами структурного подразделения Администрации устно (лично или по телефону).

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в часы приема должностные лица, специалисты структурного подразделения Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста структурного подразделения Администрации самостоятельно ответить на поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует дополнительного изучения, заявителю предлагается один из двух вариантов действий:

назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

дать ответ в течение трех рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Результатом является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом, специалистом структурного подразделения Администрации не может превышать 20 минут.
1.3.3. В помещениях структурного подразделения Администрации предусматриваются места для информирования заявителей, получения информации и заполнения документов. Также информацию о муниципальной услуге можно получить на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг ».

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются образцы документов, канцелярские принадлежности.

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках структурного подразделения Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

текст административного регламента с приложениями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.

С 01.07.2012 в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду;

отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 дней со дня регистрации заявления в Администрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ;

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Приказом Федеральной антимонопольной службы 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 в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; 

Уставом муниципального образования Кожевниковский  район;

 Положением «О порядке передачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Кожевниковский район», утверждено решением Думы Кожевниковского района от 30.07.2009г. № 359. 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление).

В заявление 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;

контактный телефон;

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.

2.7. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию;

запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду;

в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможностью их прочесть;

отсутствует подпись заявителя.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги - 30 минут.

2.10. Регистрация заявления на получение муниципальной услуги осуществляется в Администрации в течение 20 минут.

2.11. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в определенных для этих целей помещениях (далее – помещения)., где на дверях размещена информация о специалистах :  фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом структурного подразделения Администрации одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Требования к парковочным местам:

на территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе и  инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.12. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, специалистов структурного подразделения Администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги;

- оформление и выдача информации.

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 2 к административному регламенту.

3.3 Прием и регистрация заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в Администрацию заявления лично или через уполномоченного представителя, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

3.3.2. Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист Администрации.

3.3.3. Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя, а также правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист Администрации помогает заявителю заполнить его собственноручно.

3.3.4. При неправильном заполнении заявления специалист Администрации устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему заявления, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.5. Специалист Администрации в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает принятое и зарегистрированное заявление первому заместителю  Главы района на резолюцию. После написания резолюции заявление направляется в структурное подразделение Администрации, ответственное за рассмотрение заявления в течение двух рабочих дней.
3.4. Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для рассмотрения заявления является передача заявления в структурное подразделение Администрации.

3.4.2. Специалист структурного подразделения Администрации в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации рассматривает заявление на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист структурного подразделения Администрации в течение трех рабочих  дней со дня регистрации заявления в Администрации информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины, в письменном или электронном виде.

3.4.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист структурного подразделения Администрации начинает осуществление административных действий по оформлению информации.

3.5. Оформление и выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация).

3.5.1. Основанием для начала административного действия по оформлению и выдаче информации является установление специалистом структурного подразделения Администрации отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Ответственным за оформление и выдачу информации является специалист структурного подразделения Администрации.

3.5.3. Специалист структурного подразделения Администрации в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления оформляет информацию и представляет ее на подпись  первому заместителю Главы района.

3.5.4. В течение 1 рабочего дня со дня подписания информации первым заместителем  Главы района специалист структурного подразделения Администрации информирует заявителя о готовности информации и возможности ее получения.

3.5.5. Результатом административной процедуры по оформлению и выдаче информации является выдача заявителю информации.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами структурного подразделения Администрации положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением исполнения специалистами структурного подразделения Администрации положений административного регламента осуществляет начальник структурного подразделения Администрации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятие мер для устранения соответствующих нарушений.

Для проведения проверки решением Главы района создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица, специалисты Администрации.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. Ответственность должностных лиц, специалистов структурного подразделения Администрации закрепляется в должностных инструкциях.

4.5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проведение внеплановых проверок осуществляется по конкретным обращениям заявителей.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять устные и направлять письменные обращения  в Администрацию с просьбой предоставить информацию о ходе выполнения административных процедур.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения Администрации, а также должностных лиц

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействия) специалиста структурного подразделения Администрации, должностного лица, а также принимаемое им решение во внесудебном и (или) судебном порядке.

Заявитель вправе обжаловать, действия (бездействие):

специалистов структурного подразделения Администрации - начальнику структурного подразделения Администрации, первому заместителю Главы района, Главе района и (или) в суд;

начальника структурного подразделения Администрации – первому заместителю Главы района, Главе района и (или) в суд.

Личный прием граждан Главой района проводится еженедельно в единый день приема граждан по предварительной записи.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной и устной форме или направить жалобу по почте.

Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование структурного подразделения Администрации, либо фамилию, имя, отчество должностного лица либо должность соответствующего лица, действия (бездействия) которого обжалуются;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых обратившийся считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые обратившийся считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Главой района принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется обратившемуся заявителю.

5.5. Порядок рассмотрения жалобы:

если в жалобе не указана фамилия (название) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению по подведомственности;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (название) и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Главой района принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.6. Решения, действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Администрации могут быть обжалованы в арбитражный суд, в суд общей юрисдикции в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

приложение 1

к Административному регламенту  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района  предназначенных для сдачи в аренду»

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации Кожевниковского района, структурного подразделения Администрации района 

	Наименование
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	Администрация Кожевниковского района
	636160, Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково,  ул. Гагарина, 17
	Понедельник- пятница: с 9:00 до 17:00;  перерыв на обед: с 13:00 до 14:00
	Тел. 
83824422-344 (приемная),

	Отдел  муниципального имущества Администрации района
	636160, Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково,  ул. Гагарина, 17, кааб.37, 3 этаж.
	Понедельник- пятница: с 9:00 до 17:00;  перерыв на обед: с 13:00 до 14:00
	Тел. 
83824422-159


Приложение 2

к Административному регламенту «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района предназначенных для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА

административной процедуры по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Кожевниковского района предназначенных для сдачи в аренду


Направление  SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Предоставление заявителем заявления; документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия на представление интересов заявителя (при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя)





Направление заявителю информации об объектах недвижимого имущества Кожевниковского района предназначенных для сдачи





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления на предмет наличия либо отсутствия оснований для получения муниципальной услуги





Подготовка и оформление информации об объектах недвижимого имущества Кожевниковского района





Проверка правильности заполнения заявления, его регистрация








