ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Надеждинского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
От 25.04.2012 г. № 87
Об утверждении административного регламента по 
предоставлению информации об объектах недвижимого 
имущества, находящихся в муниципальной собственности
 и предназначенных для сдачи в аренду

В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

Глава сельского поселения





      А.И. Миронова

 Приложении к постановлению 
Администрации Надеждинского сельского поселения 

от  25.04.2012 № 87
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 

предназначенных для сдачи в аренду

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Лица, обратившиеся в Администрацию Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Администрация) непосредственно, путем использования средств телефонной связи или в письменной форме, информируются:

1) об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

2) о перечне недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Надеждинского сельского поселения и свободного от прав третьих лиц (за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование на долгосрочной основе субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

3) о порядке обращения в письменной форме и сроках получения муниципальной услуги. 


3. Место нахождения Администрации: 644513, Омская  область, Омский район, село Надеждино, улица Центральная, дом 37
График предоставления Администрацией муниципальной услуги:           каб. 23, понедельник, вторник, среда, пятница: с 9-00 час. до 13-00 час. и с 14-00 час. до 17-00 час, в пятницу – с 9-00 час. до 13-00 час. и с 14-00 час. до 16-00 час. 

4. Справочные телефоны администрации: 983-745, 983-738
Адрес электронной почты: nadejdino_adm@mail.ru
5. Заявителями муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, являются физические и юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

7. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – информация) путем:

1) размещения на сайте в сети «Интернет»;

2) опубликования в печатных средствах массовой информации;

3) размещения на информационном стенде, расположенном в сельском поселении;

4) проведения устных консультаций специалистами Администрации, в том числе с использованием средств телефонной связи;

5) предоставления информации в письменной форме (справке).

9. Срок предоставления муниципальной услуги: при устной форме обращения – незамедлительно при обращении заявителя, при письменной и электронной форме обращения – в форме, соответствующей форме обращения заявителя, в течение 30 дней с даты обращения.

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822; «Российская газета», 8 октября 2003 года, № 202);


2) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (опубликован: «Российская газета», 27 июля 2006 года, № 162;  «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 3434);


3) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 года, № 31; ст. 4006; «Российская газета», 31 июля 2007 года, № 164);

11. Услуга предоставляется бесплатно.

12. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет. 

13. Максимальное время ожидания заявителя при обращении к специалисту Администрации не должно превышать тридцати минут.

Продолжительность приема заявителя у специалиста Администрации не должна превышать двадцати минут.

Лицам, обратившимся в Администрацию путем использования средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме.

14. Для получения муниципальной услуги необходимо в произвольной письменной форме подать заявление в Администрацию по адресу: 644513, Омская  область, Омский район, село Надеждино, улица Центральная, дом 37.

Регистрация указанного заявления осуществляется в течение рабочего дня.

15. Требования к размещению и оформлению помещения Администрации.

Для работы специалиста Администрации, ответственного за предоставление услуги, помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

16. Требования к оборудованию мест ожидания и приема заявителей.

Места ожидания должны быть оборудованы мебелью (стол, стулья).

Места приема заявителей оборудуются стульями и столом для возможности оформления документов. 

17. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места информирования, расположенные в здании Администрации, оборудуются информационным стендом. 
Стенды должны быть освещены, максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, например:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

-рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта Администрации Надеждинского сельского поселения;

- контактные телефоны специалиста, осуществляющего консультационную деятельность; 

- перечень документов, необходимых к представлению заявителем для получения услуги;

образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.
18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан * 100%;

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети Интернет;

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок. 

Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан *100%;

4) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги. 

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100%.


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

19. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя  в администрацию.
Информация представляется без взимания платы. Блок-схема получения муниципальной услуги прилагается (приложение № 1).

19.1. При обращении заявителя в Администрацию в устной форме информация предоставляется специалистом Администрации (далее – специалист) в устной форме незамедлительно. По желанию заявителя информация предоставляется в письменной форме.

При обращении заявителя в Администрацию в письменной форме указанное обращение в течение рабочего дня регистрируется. При этом информация направляется заявителю в письменной форме по почтовому адресу в течение 30 дней с момента регистрации указанного обращения. Заявление о предоставлении информации может быть подано в произвольной форме либо по форме согласно приложению № 2.

При обращении заявителя в Администрацию в электронной форме информация направляется заявителю по электронному или почтовому адресу в течение 30 дней с момента поступления в Администрацию.

Результат выполнения муниципальной услуги фиксируется Администрацией в соответствии с Инструкцией.
19.2. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме


19.2.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг).

19.2.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляется на основании заявления и прилагаемых к нему документов, заверенных электронной (электронно-цифровой) подписью.

Доступ к форме заявления и перечню прилагаемых к нему документов в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

19.2.3. Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг на персональных страницах заявителя и направляются на адрес электронной почты заявителя, который был указан при заполнении заявления в электронной форме.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

20. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями Администрации по исполнению Регламента осуществляется Главой сельского поселения.

21. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения Регламента.

22. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в полгода, внеплановые – при поступлении в Администрацию обращения заявителя, иных документов и сведений, указывающих на нарушения Регламента.

23. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на основании приказа Главы сельского поселения.
24. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

1) знание ответственными должностными лицами Администрации требований Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе проверок.

25. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, допустившее нарушение  Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской
 области.  Контроль деятельности специалистов Администрации Надеждинского сельского поселения осуществляет Глава Администрации Надеждинского сельского поселения. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес Администрации Надеждинского сельского поселения: 644513, Омская область, Омский район, с. Надеждино, ул. Центральная, 37.  Электронный адрес: nadejdino_adm@mail.ru 

Сообщить о нарушении муниципальным служащим положений настоящего административного регламента можно: 
- по телефону: 8 (3812) 983-745 (приемная). 

- по электронной почте nadejdino_adm@mail.ru.

- при помощи факсимильной связи: 8 (3812) 983-745 (приемная).
В администрации Надеждинского сельского поселения жалобы принимает и регистрирует заместитель Главы Администрации Надеждинского сельского поселения, ответственный за прием и регистрацию обращений граждан: 644513, Омская область, Омский район, с. Надеждино, ул. Центральная, 37, кабинет № 22 (приемная).
График приема посетителей:

Понедельник-среда с 8.00 до 17.00

Четверг – неприемный день

Пятница с 8.00 да 16.00

Обеденный перерыв – с 13.00 часов  до 14.00 часов;
Выходные дни -  суббота, воскресенье.

В качестве предмета досудебного (внесудебного) обжалования может быть рассмотрено: нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

-  нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ муниципального служащего Администрации Надеждинского сельского поселения, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В заявлении об обжаловании действий муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу должно быть указано: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего муниципального служащего, либо должность соответствующего лица;

- наименование органа, либо муниципального служащего, предоставляющего услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилия, 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации либо муниципального служащего, предоставляющего услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации либо муниципального служащего, предоставляющего услугу;

- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы. Также заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Типовая форма обращения (жалобы) приведена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Заявителю также может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

несоблюдения установленных сроков обжалования;

если лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено судебное решение.

Заявление об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих рассматривается в течение 15 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. 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, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в Администрацию Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в письменной форме, в форме электронного обращения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации Надеждинского сельского поселения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги уполномоченное им должностное лицо:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы;

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.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 


5.2. Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Заявитель имеет право обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу или муниципальному служащему._____________
Приложение № 1

к административному регламенту
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Приложение № 2
к административному регламенту
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услуги по предоставлению информации
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для сдачи в аренду

Заявление (образец)

Главе Надеждинского сельского
поселения Омского муниципального

района Омской области







 А.И. Мироновой.

Уважаемая Анастасия Ивановна!

Прошу письменно, устно, в электронном виде на адрес электронной почты ______________________ (нужное подчеркнуть) предоставить информацию о ____________________________________________________.

Дата                 _____________ (_______________________)

                             (подпись)            (расшифровка подписи)
Приложение № 3

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

Администрации Надеждинского сельского поселения

или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                  

Наименование   Администрация Надеждинского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду





Администрация Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области





Электронное ообращение 





Письменное обращение 





Устное обращение 





Администрация 





Специалист администрации





Специалист администрации





Информация предоставляется заявителю в устной форме незамедлительно (по желанию заявителя информация предоставляется в письменной форме)





Администрация рассматривает обращение (срок – 30 дней с момента поступления)





Регистрация обращения в течение рабочего дня





Администрация рассматривает обращение (срок – 30 дней с момента регистрации) 





Информация предоставляется заявителю в устной форме 





Ответ направляется заявителю по электронному или почтовому адресу 





Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу








