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АДМИНИСТРАЦИЯ МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2014                         п.г.т. Мотыгино                                № 235-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии  с Федеральным Законом от 27.10.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня государственных и муниципальных  услуг, предоставляемых в электронном виде, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Мотыгинского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     
1. Утвердить административный регламент администрации Мотыгинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  (приложение).

   2.   Постановление администрации Мотыгинского района от 21.02.2011 № 69-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» считать утратившими силу.

   3.   Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

         4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования в официальном вестнике Мотыгинского района. 

Глава администрации

Мотыгинского района                                                                 А.Ю. Терещенко
Нога Сергей Иосифович

8-391-41-22-797
 Приложение

                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                                 постановлением администрации

                                                                                                 Мотыгинского района

                                                                                                 от 08.04.2014 
№ 235-п
 

Административный регламент  по предоставлению
информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 Глава 1. Общие положения

 1.1. Административный регламент администрации Мотыгинского района по исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией Мотыгинского района (далее - администрация) по исполнению муниципальной услуги. 

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Мотыгинского районного Совета депутатов от 26.09.2013 г. № 24-249 « Об утверждении Положения об условиях и порядке передачи в аренду имущества, находящегося в муниципальной собственности Мотыгинского района, и методик определения арендной платы за пользование объектами муниципальной собственности». 
1.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителями необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - объекты недвижимого имущества). 

1.4. Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, или их законные представители (далее - заявители). 

 

Глава 2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Информация  о порядке оказания  муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно в отделе имущественных отношений администрации Мотыгинского района по адресу: 663400, Красноярский край, Мотыгинский район, п. Мотыгино, ул. Партизанская, 3;
- в письменном виде по почтовому адресу: 663400, Красноярский край, Мотыгинский район, п. Мотыгино, ул. Советская,116;

- по электронной почте: motadm@krasmail.ru;
- по телефонам (39141) 22-797, 22-525.

 2.2. Приемное время: с 9-00 часов до 17-00 часов с понедельника по пятницу, перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов. 

Время разговора со специалистами администрации по телефону ограничивается пятью минутами.

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей в отдел администрации Мотыгинского района не должно превышать 15 минут.

2.3. Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя подается по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту. 

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя осуществляется администрацией в месячный срок со дня подачи заявления.

2.4. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. 

2.5. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях исполнения муниципальной услуги, графике работы специалистов администрации, образцы заполняемых заявителями документов. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещения администрации, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.6. Приём заявителей специалистами осуществляется в кабинетах. Кабинеты для приёма должны быть оборудованы информационными таблицами (вывесками).

2.7. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги: 

1) отсутствие в тексте заявления предмета обращения;

2) отсутствие в тексте заявления сведений о почтовом адресе, на который необходимо направить информацию;
3) анонимное обращение. 

Глава 3. Административные процедуры предоставления информации об объектах недвижимого имущества
 

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

1) предоставление информации заявителю.

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Предоставление информации заявителю. 

Последовательность действий при предоставлении информации заявителю в случае письменного обращения заявителя:

- прием заявления;

- подготовка и оформление ответа заявителю;

- выдача ответа заявителю.

Прием заявления включает в себя следующие этапы:

1) рассмотрение заявления;

2) принятие решения о подготовке ответа заявителю или об отказе в исполнении муниципальной услуги.

Решение о подготовке ответа заявителю принимается руководителем администрации в случае отсутствия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 административного регламента.

Рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке ответа заявителю осуществляются в течение семи рабочих дней.

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

3.3. Фиксация результата предоставления информации заявителю в случае его письменного обращения осуществляется путем внесения записи в базу данных «Делопроизводство» с указанием номера и даты исходящего документа. 

 

Глава 4. Порядок и формы контроля  исполнения муниципальной услуги
 
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется руководителем отдела имущественных отношений администрации Мотыгинского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистами  настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 

Глава 5.   Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего 
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации Мотыгинского района, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ заявителю 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного соответствующим административным регламентом предоставления муниципальной услуги срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы лично или направление письменного обращения, в том числе в форме электронного документа, в администрацию Мотыгинского района.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  на имя главы администрации Мотыгинского района.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Мотыгинского района, единого краевого портала «Красноярский край», федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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.

5.7 Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.8 Результатом рассмотрения жалобы является одно из следующих решений:



1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Мотыгинского района 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 Красноярского края;


2)  отказ в удовлетворении жалобы.

5.9  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10  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.

5.11  Заявители имеют право обратиться в администрацию Мотыгинского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12   Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.13  Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.14  Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

 

 

Глава администрации

Мотыгинского района                                                                 А.Ю. Терещенко
Приложение № 1

к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги
по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 

Форма

В  Администрацию Мотыгинского района
 

Заявление о предоставлении информации*
 

Я, ___________________________________________________________________________,

                              (фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт     ____________________ выдан__________________________________________
                     серия и номер паспорта                      наименование органа, выдавшего паспорт,  дата выдачи

_____________________________________________________________________________
действуя от имени _____________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет  уполномоченный представитель)

на основании _________________________________________________________________
                                 (наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)
прошу предоставить мне информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду:_______________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                          (наименование объекта недвижимости, адрес)

_____________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить

⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                          почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении 
   (поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов государственной (муниципальной) услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

__________________________________________________________________

                             дата направления запроса                                                                                                              
подпись заявителя 
или его  уполномоченного представителя

 

 

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.

 

Приложение № 2

к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги
по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

 
 
Блок-схема
осуществления административных процедур по предоставлению
информации об объектах недвижимого
имущества, находящегося в государственной и муниципальной
собственности и предназначенного
для сдачи в аренду
 

Администрация Мотыгинского района


Прием и регистрация заявления с прилагаемыми


документами 








Рассмотрение заявления с документами и принятие


решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Подготовка, подписание и 


выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении


муниципальной услуги 



































Выдача ответа заявителю 












