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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
«30» 01.  2013 г.                  
 


                        №  43- п

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации об 

объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, руководствуясь Уставом муниципального образования город Сорск, администрация города Сорска Республики Хакасия

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

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

2. Настоящее постановление направить для опубликования в газету «Сорский молибден» и разместить на официальном сайте администрации города Сорска Республики Хакасия.

3. Контроль за исполнением административного регламента возложить на начальника отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорск Республики Хакасия.

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой
Глава города Сорска                                                                                           А.А.Жуков
       Приложение к постановлению
администрации города Сорска
 от «30»  01. 2013 года № 43-п
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 Настоящий 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) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2 Получателями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, физические или юридические  лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).
От имени заявителя могут выступать физические 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 (далее - заявители).
1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно в уполномоченном органе по адресу: Республика Хакасия, город Сорск, ул. Кирова, 3, кабинет № 26.

На официальном сайте уполномоченного органа по адресу (www. adm-sorsk.ru) на Российском портале государственных услуг (далее РПГУ), www.gosuslugi.ru,  а так же информирование осуществляется по телефону (8(39032)31-260).

Заявитель может представить письменное обращение, в уполномоченный орган, направив его в администрацию  города Сорска,  расположенную  по адресу: 655111, г. Сорск,  ул. Кирова, 3,  кабинет № 26 (второй этаж) или по электронной почте администрации: asorsk@bk.ru.

Письменные обращения заявителей по вопросам о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками уполномоченного органа с учетом времени подготовки ответа заявителю, не позднее 5 рабочих дней с момента регистрации обращения уполномоченным органом.

Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому или электронному адресу.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги администрации  города Сорска осуществляется по адресу: 655111, г. Сорск,  ул. Кирова, 3 в соответствии с режимом работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов; предпраздничные дни с 8-00 до 16-00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией города Сорска Республики Хакасия (далее - администрация). Ответственным исполнителем муниципальной услуги является отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом  (далее - отдел).
 2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
 - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования город Сорск,  предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация);
- предоставление информации об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
 2.4 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня письменного обращения заявителя по почте или в день обращения при личном устном обращении.
2.5 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги является:

1) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

3) Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

4) Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
5)  Федеральный закон  от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
6) Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

7) приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 N 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";

8) Устав муниципального образования город Сорск;

9) решение Совета депутатов города Сорска от 29.05.2012 N 51 "О протесте прокурора Усть – Абаканского района от 06.04.2012 года № 289 на решение Совета депутатов города Сорска от 24.03.2009 года   № 236 "Об утверждении Положения «О порядке сдачи в аренду объектов муниципальной собственности муниципального образования город Сорск".
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы).
а) заявление, в котором необходимо указать: 

· наименование органа местного самоуправления или ФИО должностного лица, которому направлен запрос.

· информацию о лице, заинтересованном в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

· адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания   заявителя;

· контактный телефон заявителя;

· цель получения информации;

· способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

· подпись заявителя;

· дата заполнения запроса.
б) документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующих действий, заверенный в установленном законом порядке.  
 2.7 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

 2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение гражданина, который в соответствии с настоящим регламентом не может быть получателем муниципальной услуги;

- не представлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента.

2.9  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11 Запросы, представленные в администрацию лично заявителем (его представителем) регистрируются (присваивается входящий номер) в тот же день. Документы, поступившие почтовым отправлением или с использованием сети Интернет, регистрируются в день их получения.

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации, указанному в п. 3 настоящего регламента.

Рабочее место сотрудника оборудуется средствами вычислительной  техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функций в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).

Помещения для предоставления муниципальной услуги по возможности размещаются в максимально удобных для обращения местах.
Места для личного  приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13 Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) различные способы получения результата предоставления муниципальной услуги (посредством личного обращения в отдел, по телефону либо путем направления запроса в письменной форме, посредством почтового отправления, с использованием сети Интернет);

2) услуга доступна всем лицам, обратившимся за получением муниципальной услуги;

3) бесплатное предоставление муниципальной услуги и информации о ней;

4) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

5) предоставление муниципальной услуги в короткие сроки.

2.14 Показателями качества при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) достоверность, полнота и своевременность предоставляемой информации;

2) высокая культура обслуживания заявителей;

3) строгое соблюдение сроков предоставления услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.15 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием информационно - телекоммуникационных технологий, с использованием портала государственных и муниципальных услуг, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем органов государственной власти и местного самоуправления при наличии инфраструктуры, обеспечивающей их взаимодействие. Информационной системой, обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме, является единый портал государственных и муниципальных услуг (www. gosuslugi.ru), а также региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Хакасия (www.pgu.r-19.ru).
В рамках муниципальных информационных систем предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается на официальном сайте муниципального образования город Сорск в сети Интернет (www. adm-sorsk.ru), обеспечивающем:

- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в том числе посредством размещения административного регламента, образцов заявлений и иной информации, относящейся к предоставлению  муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги и иной информации, задав вопрос ведущему специалисту отела правового регулирования и управления муниципальным имуществом;

- возможность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не более одного раза.

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

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 пункту 2.6. 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.
     
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок – схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

Прием и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, и документами предусмотренными п. 2.6 настоящего регламента.

Заявитель может представить заявление и документы лично, направить по почте или на электронную почту по адресам, указанным в п. 1.3 настоящего регламента и обратиться через РПГУ.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники, ответственные за прием и регистрацию документов в рамках предоставления муниципальной услуги. 

Прием документов осуществляет ведущий специалист отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом (далее – специалист).

Сотрудник, ответственный за прием документов: 

· проверяет полномочия представителя заявителя;

· проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления;

· сверяет копии документов с их подлинниками и заверяет их, возвращает подлинники заявителю;

· проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Сотрудник, ответственный за регистрацию документов, осуществляет следующие действия:


- регистрирует заявление в программе САДД «Дело»;


- передает заявление в отдел правового регулирования и управления муниципальным имуществом для работы. 
Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем. 

Исполнение процедуры приема и регистрации осуществляется в течение дня обращения заявителя в уполномоченный орган с заявлением.

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  города Сорска Республики Хакасия.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является ведущий специалист отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска Республики Хакасия.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги города Сорска Республики Хакасия:

· передает проект письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе города Сорска Республики Хакасия. 

· уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемую информацию или уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в администрацию для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемую информацию или уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, 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 уведомления об отказе в выдаче информации.

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

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется начальником отдела правового регулирования и управления муниципальным имуществом администрации города Сорска Республики Хакасия и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственным лицом (специалистом) действующего законодательства, а также положений Регламента.

4.2. Персональная ответственность ответственного лица (специалиста) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственного лица (специалиста).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 муниципальную услугу, должностного лица 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. Администрация  вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Предоставление информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду  или решение об отказе в предоставлении информации








