РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Лоухский   муниципальный   район

Амбарнское   сельское   поселение

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №18

от 11.03.2013 г.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду»
В соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Администрация Амбарнского сельского поселения:

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенной для сдачи в аренду».
Глава Амбарнского

сельского поселения                                                                   А.В. Сорокопуд

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Амбарнского

сельского поселения от 11.03.2013г. № 18
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел 1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по  предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) предоставляется Администрацией Амбарнского сельского поселения (далее также - Администрация).
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Уставом  Амбарнского сельского поселения;
· Настоящий регламент.

2.3. Заявители муниципальной услуги

2.3.1. Заявителями являются физические или юридические либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию с заявлением с целью получения муниципальной услуги.

2.3.2. От имени физических лиц могут действовать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.3.3. От имени юридических лиц могут действовать лица в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела заявителю в письменной форме в течение 30 дней со дня поступления  заявления в Администрацию.

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не превышает-15 минут.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.5.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки информации.

2.5.2 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 2.3 регламента.

2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится Администрацией по адресу: 186670, п. Амбарный, ул. Ленина, д.18.  Телефон: 8-81439-33-190
График работы Администрации:

	Понедельник
	с 09:00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Вторник
	с 09:00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Среда
	с 09:00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Четверг
	с 09:00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

	Пятница
	с 09:00 до 15:00

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Адрес электронной почты: ambarnskoe@yandex.ru
Контактный телефон специалистов Администрации 8-81439-33-190; 8-81439-33-1442
2.6.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации по:

· письменным обращениям;

· телефону;

· электронной почте,

· при личном обращении заявителя в Администрацию.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения в Администрации.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

2.6.3. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:
- о размещении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;
-   о времени приема и выдачи документов в отдел;
- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Специалисты Администрации, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 
2.6.5. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.
2.6.6. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста отдела или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
2.6.7. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду,  информация о предоставлении муниципальной услуги, обнародываются.
2.6.8. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в отдел. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 
2.6.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги

2.7.1.  В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление на имя Главы Администрации на предоставление муниципальной услуги.
2.7.2. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства РФ и содержать следующую информацию:

         2.7.2.1. Для юридических лиц:

          -    полное наименование юридического лица;

· фамилия, имя, отчество руководителя;

· почтовый адрес, телефон;

· суть запроса;

· подпись руководителя.

          2.7.2.2. Для физических лиц:

· фамилия, имя, отчество физического лица;

· почтовый (электронный) адрес, телефон;

· суть запроса;

· подпись.

2.7.3. Заявитель предоставляет заявление на предоставление муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию или по почте, в том числе электронной.

2.8. Основание для отказа в приеме заявления на предоставление

 муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является ненадлежащее оформление заявления (исполнено карандашом, текст не поддается прочтению).

2.8.2. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

2.8.3. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
2.9. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется  заявителям бесплатно.
3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления;
· принятие решения по результатам рассмотрения заявления;

· предоставление муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является поступление в Администрацию заявления на предоставление  услуги при личном обращении заявителя либо по почте, в том числе электронной.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя физического или  юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в настоящем регламенте;

е) регистрирует заявление в Журнале регистрации.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в регламенте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с соответствующей резолюцией Главы администрации  для исполнения специалистам Администрации.  
3.3.2. При рассмотрении заявления устанавливается принадлежность заявителя к категориям лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, указанным в пункте 2.3 регламента.

3.3.3. При получении документов специалист Администрации проверяет надлежащее оформление заявления.
3.3.4. В случае ненадлежащего оформления заявления, оно возвращается заявителю с разъяснением причин возврата.

3.3.5. В случае надлежащего оформления заявления, специалист Администрации готовит  информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, по состоянию на дату подготовки ответа.
3.3.6. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой хранится в Администрации.
3.4. Предоставление муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является получение специалистом Администрации двух экземпляров зарегистрированного ответа, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Амбарнского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду по состоянию на дату подготовки ответа (далее – ответ).

3.4.2. В назначенный день заявитель приглашается для получения ответа.

3.4.3. В случае неявки заявителя в назначенный день для получения результата предоставления муниципальной услуги, ответ направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением и (или) по электронной почте.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги

5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

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 у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;

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

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.4 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 государственного или 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.

5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

    к Административному регламенту
    предоставления муниципальной услуги
    «Предоставление информации об объектах
    недвижимого имущества, находящихся в   

муниципальной собственности и предназначенных
    для сдачи в аренду»

 

СВЕДЕНИЯ
о месте нахождения, контактных телефонах, Интернет-адресе Администрации Амбарнского сельского поселения
Наименование – Администрация Амбарнского сельского поселения

Адрес: 186664, Республика Карелия, п. Амбарный, ул.Ленина, д.18 

Телефон: 8(81439)33-442. Факс: 8(81439)33-190

Телефон для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(81439)33-442

Адрес электронной почты Администрации Амбарнского сельского поселения: ambarnskoe@yandex.ru
Режим работы Администрации Амбарнского сельского поселения для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: понедельник – с 8.30 до 13.00, с 14.00 до 17.00, вторник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, среда с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, четверг с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 15.00 обеденный перерыв 13.00 - 14.00, суббота - воскресенье - выходные дни.

Прием заявлений осуществляется специалистом Администрации.

Прием граждан для консультаций осуществляется специалистом Администрации




                                                                                                            

 Приложение № 2  

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в   муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду»


 Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
   Заявление физического лица
                    о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества

	                                        Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ, удостоверяющий личность
	Наименование_____________________________

серия ______________ номер __________________

выдан ______________ дата выдачи _____________

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область, край
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область, край
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Контактный телефон:

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область, край
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 

	Цель получения информации
	 


Информацию следует: ____выдать на руки, отправить по почте
(ненужное зачеркнуть)
Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.
______________________________________________
                              (подпись заявителя)
