АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ  НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА,

НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ НЕМСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ НЕМСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Немское  городское поселение Немского района Кировской области" (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Немского сельского поселения (далее - орган предоставления), порядок взаимодействия органа предоставления с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Немское городское поселение Немского района Кировской области".

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Немское городское поселение Немского района Кировской области" (далее – муниципальная услуга)осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства Российской Федерации", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", NN 238 - 239, 08.12.1994;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства Российской Федерации", 29.01.1996, N 5, ст. 410, "Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996;

- Положением о порядке управления имуществом муниципального образования Немское городское поселение Немского района Кировской области, утвержденным решением Немской поселковой Думы от 09.10.2008 N 35;

- Положением о порядке предоставления в аренду муниципального имущества муниципального образования Немское городское поселение Немского района Кировской области, утвержденным решением Немской  поселковой Думы от 29.05.2008 N 20.

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Немского городского поселения Немского района (далее - орган предоставления).

1.4. Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

- получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (в виде выписки из реестра муниципального имущества);

- отказ в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, юридические лица и их законные представители (далее - получатели).

Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги или направившие заявление по почте (далее - заявители),

1.5.1. В случае подписания заявления на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление на выдачу информации), лицом по доверенности к заявлению на выдачу информации дополнительно прилагается доверенность, оформленная надлежащим образом.

1.5.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.5.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, могут подавать представители юридического лица при наличии соответствующего документа, удостоверяющего личность и принадлежность к организации-заявителю, а также доверенности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Местонахождение органа предоставления: Немский район, пгт Нема, ул. Советская, 16.

Контактный телефон: 8 (83350) 2-21-40.

Часы приема заявителей:

	Дни недели     
	Время приема    

	Понедельник        
	с 08.00 до 16.00  

	Вторник            
	с 08.00 до 16.00  

	Среда              
	с 08.00 до 16.00  

	Четверг            
	с 08.00 до 16.00  

	Суббота            
	Выходной      

	Воскресенье        
	Выходной      


Перерыв с 12.00 до 13.00.

2.1.2. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях органа предоставления, с использованием средств телефонной связи, а также в письменной форме.

2.1.3. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.4. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются уполномоченными работниками (с учетом времени подготовки ответа заявителю) в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации обращения.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченные работники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного работника, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности уполномоченного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого уполномоченного работника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Заявители в обязательном порядке информируются уполномоченными работниками:

- об отказе в исполнении предоставления муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения органа предоставления. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.2. Сроки исполнения.

2.2.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня подачи полного комплекта документов.

2.2.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать три рабочих дня с момента обнаружения ошибки или получения от получателя в письменной форме заявления об ошибке в тексте документа.

2.2.3. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 минут.

2.2.4. Максимально допустимое время ожидания при получении документов составляет 30 минут.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- отсутствие подписи на обращении о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие предусмотренных документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие в момент поступления обращения объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- несоответствие требованиям п. 2.5 регламента.

2.4. Требования к местам исполнения.

2.4.1. Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Для заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги, и заявителей, пришедших в назначенный срок для получения результатов предоставления муниципальной услуги, организуются разные очереди.

2.4.2. На территории, прилегающей к месторасположению органа предоставления, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Пользование парковкой является бесплатным.

2.5. Перечень и требования к документам.

2.5.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги представляют следующие документы:

- заявления о предоставлении муниципальной услуги (в произвольной форме. Примерная форма: приложения N 1, N 4);

- в заявлении указываются реквизиты заявителя: адрес, паспортные данные (для физических лиц и представителей заявителей), реквизиты доверенности (для представителей заявителей, действующих по доверенности);

- к заявлению, поданному физическим лицом, должна прилагаться копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- к заявлению, поданному юридическим лицом, должны прилагаться:

копия свидетельства о внесении записи о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

копия свидетельства о постановке на учет юридического лица в налоговом органе.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний представляет документ, подтверждающий полномочия представителя, и копию документа, удостоверяющего личность представителя.

2.5.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.5.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством уполномоченных работников.

2.6. Муниципальная услуга "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Немское городское поселение Немского района Кировской области" предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

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

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- проведение экспертизы документов;

- оформление выписки из реестра муниципального имущества или сообщения об отказе в предоставлении сведений;

- выдача выписки из реестра муниципального имущества или сообщения об отказе в предоставлении сведений.

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за регистрацию заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления сведений из реестра, либо получение органом предоставления обращения заявителя и всех необходимых документов по почте.

Ответственный за обработку корреспонденции фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции органа предоставления и вписывает номер и дату входящего документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

3.3. Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному за выдачу выписок из реестра зарегистрированного заявления с документами.

Ответственный за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, проводит экспертизу заявления и приложенных к нему документов на соответствие требованиям, определенным в п. 2.5 регламента.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти рабочих дней.

3.4. Подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (оформление выписки из реестра муниципального имущества), или сообщения об отказе.

Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы заявления с документами.

Ответственный за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в течение 5 рабочих дней после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра в двух экземплярах (приложение N 2) или сообщение об отказе в предоставлении информации в двух экземплярах (приложение N 3) и передает указанный проект на подписание уполномоченному работнику органа предоставления.

Уполномоченный работник органа предоставления подписывает выписку из реестра или сообщение об отказе в предоставлении информации и передает ответственному за обработку корреспонденции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти рабочих дней.

3.5. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе.

Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за обработку корреспонденции выписки из реестра или сообщения об отказе.

Ответственный за обработку корреспонденции проставляет на выписках номер и дату и передает один экземпляр ответственному за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Ответственный за обработку корреспонденции осуществляет передачу выписки из реестра или сообщение об отказе получателю услуги или его представителю лично или по почте на адрес получателя услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений уполномоченными работниками органа предоставления осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень уполномоченных работников, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органа предоставления муниципальной услуги и должностными инструкциями органа предоставления.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения уполномоченным работником органа предоставления положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления.

4.1.5. 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа предоставления.

4.1.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) органа предоставления.

4.1.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.1.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.1.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.1.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.1.12. Акт подписывается руководителем комиссии и руководителем проверяемого подразделения органа предоставления.

4.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия органов предоставления в досудебном и судебном порядке.

4.2.2. Заявители вправе обжаловать действия или бездействие работников и уполномоченных работников органа предоставления в орган предоставления.

4.2.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

4.2.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

4.2.5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

4.2.6. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

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

суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

4.2.7. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

4.2.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

4.2.9. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

4.2.10. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

Приложение 1

                                                Главе администрации

                                                Немского городского поселения

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, ________________________________________, паспорт ______ __________,

          фамилия, имя, отчество заявителя                 серия и номер

        (его уполномоченного представителя)                  паспорта

выдан ________________________________________________ ____________, адрес:

           наименование органа, выдавшего паспорт       дата выдачи

_________________________________________________________________, действуя

             адрес проживания (пребывания) заявителя

от имени _____________________________________________________ на основании

          фамилия, имя, отчество заявителя (в случае, если его

          интересы представляет уполномоченный представитель)

__________________________________________________________________________,

            наименование и реквизиты документа, подтверждающего

                         полномочия представителя

предоставить  информацию  об  объектах  недвижимого имущества,

находящихся  в  муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в

аренду.

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________________________

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

┌───┐

│   │ Выдать лично ________________________________________________________

└───┘                    (фамилия, имя, отчество, телефон заявителя)

┌───┐

│   │ Направить по почте __________________________________________________

└───┘                                       (адрес)

┌───┐

│   │ Выдать представителю ________________________________________________

└───┘                       (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

┌───┐

│   │ Направить по почте представителю ____________________________________

└───┘                                               (адрес)

___________________       _________________________________________________

     (подпись)                          (полностью Ф.И.О.)

Дата "____" ______________ ____ г.

Приложение 2

                                  ВЫПИСКА

                    ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

                          Немского городского поселения

              Имущество, предназначенное для сдачи в аренду:

N п/п          Наименование имущества,         Местоположение имущества

              характеристики имущества

Глава администрации

Немского городского поселения

Приложение 3

              Сообщение об отказе в предоставлении информации

    Информация  об объектах недвижимого имущества,  находящихся

в  муниципальной  собственности  и  предназначенных  для  сдачи  в  аренду,

не может быть предоставлена по причине ____________________________________

___________________________________________________________________________

Глава администрации

Немского городского поселения

Приложение 4

                                                 Главе администрации

                                                 Немского городского поселения

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________________

                  (полное наименование юридического лица)

___________________________________________________________________________

Представителем юридического лица является:

___________________________________________________________________________,

                            (полностью Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность,

                             кем, когда выдан)

предоставить  информацию  об  объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности  и  предназначенных  для  сдачи в

аренду.

Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________________________

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

┌───┐

│   │ Выдать лично представителю юридического лица ________________________

└───┘                                              (фамилия, имя, отчество,

                                                    телефон представителя)

┌───┐

│   │ Направить по почте в адрес юридического лица ________________________

└───┘                                                       (адрес

___________________________________________________________________________

                            юридического лица)

┌───┐

│   │ Направить по почте представителю юридического лица __________________

└───┘                                                          (адрес

___________________________________________________________________________

                     представителя юридического лица)

Должностное лицо

юридического лица ___________    __________________________________________

                   (подпись)                  (полностью Ф.И.О.)

Дата "____" ______________ ____ г.

