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администрация Ашинского городского поселения

Челябинской области

Постановление

от _______________ № ________

"Об утверждении Административного регламента исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

В соответствии с ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р,  Уставом Ашинского городского поселения, распоряжением Администрации Ашинского городского поселения от 29.10.2010 г. № 254,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  (приложение).

2. Общему отделу администрации Ашинского городского поселения (Ильясова Р.А) опубликовать постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Авраменко С.В.



Глава Ашинского городского поселения


Ю.И. Данилов

Приложение 

к Постановлению Администрации Ашинского городского поселения от «___» ____________ 2010 г.

Административный регламент 

исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов по исполнению муниципальной функции, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по исполнению муниципальной функции.

2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется в соответствии с:

1) ФЗ от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) ФЗ от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р;

4)  Уставом Ашинского городского поселения;

5) Положением "О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Ашинского городского поселения" утвержденным постановлением Совета депутатов Ашинского городского поселения № 38 от 09.12.2005 г. 

3. Исполнение администрацией Ашинского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга) предоставляется администрацией Ашинского городского поселения по запросу, в письменной или электронной форме, а так же размещается на официальном сайте Ашинского городского поселения.

В целях исполнения настоящего регламента, в регламенте используются следующие основные понятия:

1) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

2) Информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  - сведения об объектах недвижимого имущества муниципальной собственности Ашинского городского поселения (далее поселение), находящегося в казне поселения, предназначенного для сдачи в аренду и существующих обременениях на них.

3) пользователь информацией (далее также - заявитель)

- гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), претендующие на право аренды недвижимого имущества муниципальной собственности поселения.

4) запрос
- обращение пользователя информацией в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в администрацию Ашинского городского поселения либо к его должностному лицу о предоставлении информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.Наименование муниципальной услуги -  предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. Муниципальная функция исполняется администрацией Ашинского городского поселения Челябинской области и осуществляется через структурное подразделение – Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (далее - Отдел).

3. Результатом исполнения муниципальной функции является – выдача,  сведения об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения и предназначенных для сдачи в аренду и существующих обременениях на них (далее - сведения).

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю итогового документа о предоставлении информации либо о невозможности предоставления информации:

- передаваемая в устной форме;

- размещаемая в сети Интернет на официальных сайтах для размещения информации, а также в отведенных для размещения информации о деятельности администрации поселения местах;

- в форме справок или выписок из реестра муниципальной собственности поселения, за подписью начальника отдела, или другого уполномоченного Главой поселения должностного лица.

4. Срок предоставления муниципальной услуги - в течении 10 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя.

5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

1.Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

2.Положение «О предоставлении в аренду имущества находящегося в муниципальной собственности   Ашинского городского поселения " утвержденное постановлением Совета депутатов Ашинского городского поселения №  от 19.11.2010 г. 

6. Перечень сведений и документов для предоставления муниципальной услуги:

1) Запрос (заявление) должен содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

- о необходимых для получения сведений (о свободных для аренды помещениях, сроках аренды (обременений) конкретных помещений, с указанием адреса и других характеристик позволяющих их индивидуализировать, находящихся в пользовании других лиц).

2)Копии паспорта – для физических лиц и свидетельств ОГРН и ИНН для юридических лиц, в случае необходимости получения письменных справок или выписок из реестра муниципальной собственности.

От имени физических лиц запрос о предоставлении информации могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц запрос о предоставлении информации могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Запросы принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.

7.Не допускается отказ в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 1) запрос о предоставлении информации подан ненадлежащим лицом;

2) в запросе отсутствуют обязательные для указания данные, и  предусмотренные в п. 6 настоящего регламента документы;

3) письменный запрос исполнен карандашом;

4) письменный запрос имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

5) текст письменного запроса написан неразборчиво

6) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию 

7) запрос связан с персональными данными, других лиц обработка которых осуществляется органами местного самоуправления;

9. Плата за предоставление муниципальной услуги взимается в случае ее предоставления по запросу, в форме справок или выписок если объем запрашиваемой и полученной информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе.

Порядок взимания платы устанавливается Правительством Российской Федерации.

В таком случае пользователем информацией оплачиваются расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте.

Средства, полученные в качестве платы за оказание муниципальной услуги подлежат зачислению в бюджет поселения

10.Максмальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении и при получения муниципальной услуги 10 минут.

11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в течении 10 минут, с момента ее получения сотрудником Администрации.

12.Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

Здание (строение), в котором осуществляется прием документов и выдача результата исполнения муниципальной функции должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей.

На территории, прилегающей к месторасположению органа исполнения муниципальной функции, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Ожидание и заполнение запросов, а так же образцы заполнения документов по предоставлению муниципальной услуги производятся и находятся в  административных помещениях отдела.

Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема посетителей.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

13.1.Отдел обеспечивает предоставление физическим и юридическим лицам информации о муниципальной услуге бесплатно посредством:

- размещения информации на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru.

- размещения (вывешивания) в помещениях (файе), занимаемых Администрацией, стандартов исполнения функций по оказанию муниципальных услуг. Информация должна размещаться на информационных стендах, расположенных в местах, свободных для доступа посетителей.
- в форме справок или выписок если объем запрашиваемой и полученной информации не превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе




III. Административные процедуры.

14.В предоставлении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения администрации Ашинского городского поселения:

1) общий отдел  - принимает и регистрирует запрос о предоставлении информации,  размещает подготовленную отделом информацию в необходимых для опубликования официальных источниках информации, контролирует получение конечного результата заявителем;
2) отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям (Отдел) -  проверяют запрос на возможность его исполнения, готовят информацию (письмо, выписку, сведения) о предоставлении запрашиваемой информации, либо письмо о невозможности предоставления информации или мотивированный отказ, регистрирует и выдает информацию заявителю.
15. Основаниями для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя:

- по письменному запросу на имя Главы поселения или начальника отдела в ОДП Администрации поселения по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 29;
- по устному запросу дни приема (понедельник-четверг), с 9-00 до 17 - 00 (13-00 до 14-00 перерыв) в Отдел по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 17, телефон 8 (35159) 3-53-23;
-  в виде электронного документа на официальный сайт администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru., о предоставлении информации.
16. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги (Последовательность и сроки выполнения)

16.1. По письменному или в виде электронного документа запросу:

Специалист общего отдела:

1) проводит первичную проверку запроса - наличие перечисленных в качестве приложений к запросу документов. При их отсутствии в запросе делается соответствующая отметка.

2) регистрирует поступивший запрос, при необходимости ставит отметку на экземпляре (копии) запроса организатора массового мероприятия о его принятии.
3) фиксирует в электронной карточке документа время принятия запроса, а также свои фамилию, имя, отчество.

Общий максимальный срок приема запроса от одного заявителя не должен превышать 20 минут.

4) в течении суток передает оригинал запроса (его распечатку при его поступлении на официальный сайт администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru), для рассмотрения в отдел и подготовки информации или письма администрации города о невозможности предоставления информации (мотивированный отказ).
Заместитель главы, курирующий работу отдела или начальник отдела в течении одного рабочего дня визирует запрос, для его рассмотрения специалистом отдела .

Специалист Отела осуществляет проверку запроса о предоставлении муниципальной услуги по существу и в течении 4 (четырех) рабочих дней с момента получения им запроса:
1) при наличии запрашиваемой информации готовит проект ответа (документа) о предоставлении информации или об ее отсутствии, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации, по указанным в п.8. настоящего регламента основаниям.
2) передает на подпись  начальнику отдела.
Начальник отдела в течении одного рабочего дня, подписывает проект ответа (документа) о предоставлении информации, отказе в ее предоставлении или возвращает его на доработку специалисту отдела, который:
1) в течении одного рабочего дня осуществляет доработку проекта ответа (документа);
2) в течении одного рабочего дня подписывает проект ответа (документа) у начальника отдела в количестве 2 экземпляров, осуществляет  его регистрацию и передает его для отправки в общий отдел Администрации поселения или размещения на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения.
В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации Ашинского городского поселения, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

Специалист общего отдела, вручает, либо отправляет ответ (документ) по почте заявителю или размещает его на официальном сайте администрации Ашинского городского поселения www.asha-gp.ru.в срок, установленный в пункте 4 настоящего регламента.
Заявитель вправе до отправки письменных ответов (документов) получить подготовленные документы в Отделе.
16.2. По устному запросу:

Предоставляются обобщенные сведения (наличие в реестре, площадь свободных от прав других лиц) объектах недвижимого имущества муниципальной собственности Ашинского городского поселения, находящиеся в казне поселения и предназначенные для сдачи в аренду.

Заявитель обращается к специалисту Отдела за предоставлением конкретной информации согласно п.6 настоящего регламента.

Специалист Отдела, в течении одного часа, подготавливает и выдает интересующую его информацию.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

17. Контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляется начальником общего отдела.

18.Текущий контроль за организацию работы и соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и подготовки решений специалистами, осуществляется начальником Отдела.
Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции 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 (бездействия) специалистов Отдела.

19.Персональная ответственность специалистов Отдела, исполняющих муниципальную функцию, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

V. Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) администрации Ашинского городского поселения, должностного лица, муниципального служащего
20. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном порядке.

21. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением устно к заместителю главы поселения курирующему исполнение муниципальной функции, либо письменно на имя главы поселения по адресу: 456014, Челябинская область, Ашинский район, город Аша, улица Толстого, дом 10  кабинет 29.
Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

22. При письменном обращении в обязательном порядке в обращении указывается:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование организации для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- суть обращения;

- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.

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

23. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

Обращение заявителя, содержащее нецензурные выражения, либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит.

24. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста Отдела, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной функции требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

25. Если в ходе рассмотрения обращение признано не обоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано не обоснованным.

26. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

27.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц администрации поселения в судебном порядке. 
Заместитель Главы Ашинского городского поселения


С.В. Авраменко

	ПРОЕКТ








