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Приложение к постановлению 

Администрации муниципального образования 

«Юкаменский  район»

от 31.05.2012 года № 430
Административный регламент 

Администрации муниципального образования «Юкаменский район»

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду»
1. Общие положения


1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Юкаменский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду» (далее Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Юкаменский район», которые могут быть переданы в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Юкаменский район».
Местонахождение органа предоставляющего муниципальную услугу:

Удмуртская Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д. 9.
Почтовый адрес: 427680, Удмуртская Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д. 9.
Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Юкаменский район» предоставляющим муниципальную услугу является Отдел по управлению имущественных отношений и землепользованию Администрации муниципального образования «Юкаменский район» (далее  - Отдел). 

Адрес электронной почты: admukam@udmnet.ru.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
 – получение заявителем необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Юкаменский район», которые могут быть переданы в аренду;

-  письменное уведомление об отказе в выдаче такой информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения заявителя.
2.5. Нормативно-правовая база для предоставления муниципальной услуги:
· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;   

· Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Устав муниципального образования «Юкаменский район»;
· Настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги: 
2.6.1 Заявление по установленной форме (Приложение № 1);

В заявлении должны быть указаны:

- характеристика объекта недвижимого имущества, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта,  местоположение (адресный ориентир);

- цель получения информации;

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес заявителя;

- порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, подавшего заявление.
2.6.2 Данные о заявителе:

- для физических лиц - копия паспорта гражданина Российской Федерации (страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации);

- для индивидуальных предпринимателей - копия паспорта гражданина Российской Федерации (страницы с указанием личных данных: ФИО, место регистрации), копия свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

- для юридических лиц – копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица. 

2.6.3 Копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель), копия доверенности на осуществление действий от имени заявителя).
При предоставлении копий, заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.

  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- обращение   лица, не уполномоченного  предоставлять интересы заявителя;
            - некачественное (нечеткое) изображение текста заявления при предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- заявителем не представлены документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги;

-  документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги - услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в Отделе по адресу: Удмуртская Республика, Юкаменский район, с. Юкаменское, ул. Первомайская, д. 9, тел.8(34161)2-13-86; факс 8(34161)2-16-37, электронные адреса: admukam@udmnet.ru., сайт: http://www.уukamensk.udmurt.ru.
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник-пятница:   
с 08-00 до 16.30 ч.

Время для перерыва на отдых и питание специалистов, оказывающих муниципальную услугу, устанавливается с 10-00 до 10-15, с 12-00 до 13-18, с 15-00 до 15-15 часов.

Настоящий график работы по приёму заявителей может изменяться с учётом режима работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.


Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет,   адрес   электронной   почты   размещаются  на официальном сайте  муниципального образования «Юкаменский район» в сети Интернет http://www.уukamensk.udmurt.ru.
Информацию о процедурах исполнения муниципальной    услуги можно получить:


1) по телефону Отдела  8(34161) 2-13-86;


2) направить   письменный   запрос   почтой,   электронной   почтой   в
Администрацию муниципального образования «Юкаменский район».


Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:


1) индивидуальное консультирование лично.


Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется должностным лицом Отдела (далее - должностное лицо).

2) индивидуальное консультирование в письменной форме.


При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.


Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


3) индивидуальное консультирование по телефону.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие различных каналов получения услуги  (в том числе в электронном виде)
	Да/нет
	Да

	Услуга оказывается бесплатно
	Да/нет
	Да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	Соблюдение сроков предоставления услуги
	%
	100

	Соответствие предоставления муниципальной услуги требованиям административного регламента
	%
	100


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

-  приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

- проверка заявления, а также приложенных к нему документов на соответствие их пункту 2.6. настоящего Административного регламента;  - рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Юкаменский район», которые могут быть переданы в аренду, либо письменного уведомления об отказе в выдаче такой информации.

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Приём и регистрация заявления с прилагаемыми документами

Основанием для начала административного действия является обращение заявителя (лично или посредством почтового отправления) в Отдел с заявлением на имя главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район» по форме согласно Приложению №1 с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

В ходе приёма (получения по почте) заявления и приложенных к нему документов специалист  осуществляет проверку предоставленных документов, а именно:

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документов неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачёркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Если при приёме заявления обнаружены основания для отказа в приёме заявления, то по просьбе заявителя отказ в приёме заявления может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приёме заявления, которое подписывается главой Администрации муниципального образования «Юкаменский район». При этом заявителю объясняется содержание выявленных недостатков и предлагается принять меры по их устранению, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению.

Уведомление об отказе в приёме заявления вместе с предоставленными документами передаётся лично в руки заявителю или в течение трёх рабочих дней направляется ему почтой по адресу, указанному в заявлении.

После прохождения проверки документов специалист на обратной стороне заявления ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям, заявление регистрируется и передаётся в порядке делопроизводства главе Администрации.

Срок исполнения – в день получения документов.

Глава Администрации муниципального образования «Юкаменский район» рассматривает документы и направляет их начальнику Отдела.

Срок исполнения – от 1 до 5 рабочих дней.

Результатом исполнения данного административного действия является направление в Отдел заявления и документов с визой главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

3.1.2. Проверка заявления, а также приложенных к нему документов на соответствие их пункту 2.6 настоящего регламента, рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административного действия является поступление заявления с визой главы Администрации муниципального образования «Юкаменский район»  в Отдел.

Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, определяет специалиста  – ответственного исполнителя по заявлению.

Специалист проверяет документы на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего регламента.

В случае отсутствия у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления и приложенных к нему документов, а также к их комплектности, принимается решение о предоставлении информации.

В случае несоответствия заявления и приложенных к нему, документов пункту 2.6. настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке уведомления об отказе в выдаче информации.

Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Срок исполнения данного административного действия составляет от 1 до 10 рабочих дней.

3.1.3. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Юкаменский район», которые могут быть переданы в аренду, либо письменного уведомления об отказе в выдаче такой информации.
Основанием для начала проведения административного действия является направление проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист:

- передаёт проект письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проект уведомления об отказе в её предоставлении на подпись главе Администрации муниципального образования «Юкаменский район». Оба документа составляются на бумажном носителе.

- уведомляет заявителя о готовности письма, содержащего запрашиваемую информацию, и о дне, в который заявителю необходимо прийти в Отдел для его  получения, либо направляет письмо, содержащее запрашиваемую информацию, заявителю по почте заказным письмом с уведомлением, а также по электронной почте на электронный адрес заявителя.  В случае если было составлено уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации, то оно направляется 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 направление ему уведомления об отказе в выдаче информации. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником Отдела.

Специалист несёт ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Юкаменский район», а также должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу

5. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе выполнения Административного регламента.

5.1. В досудебном порядке могут обжаловаться действия (бездействие) должностных лиц Администрации главе Администрации.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Административного регламента.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя в Администрацию муниципального образования «Юкаменский район»  с жалобой.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в карточке личного приёма гражданина. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

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

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личная подпись, дата.

К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком либо напечатано, не содержать нецензурных выражений.

5.3. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договорённости (в случае личного устного обращения). По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения.

5.6. Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Заявление 
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, 
которые могут быть переданы в аренду *
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 муниципальной собственности муниципального образования «Юкаменский район», который может быть передан в аренду: ________________________________________________________________________
(наименование объекта недвижимости, его характеристики, место расположения, адрес)

____________________________________________________________________________
Информацию прошу предоставить

⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                                                              почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении в Отдел.
           (поставить отметку напротив выбранного варианта)
О готовности результатов 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.

Приложение № 2

к Административному регламенту
Блок-схема

осуществления административных процедур по предоставлению 

информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной 

собственности, которые могут быть переданы в аренду


Выдача ответа заявителю





Подготовка и оформление ответа заявителю





Отказ в исполнении муниципальной услуги





Нет





Есть





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Подача заявления о предоставлении информации в Отдел по управлению муниципальной собственностью Администрации муниципального образования «Юкаменский район»  





Заявитель








