АДМИНИСТРАЦИЯ БЫСТРИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

684350, Камчатский  край, Быстринский

район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,

 тел/факс 21-330

www.bmr-kamchatka.ru   admesso@yandex.ru

от _12.07.2011г.___№ _276_
	Об утверждении административного регламента по предоставлению  администрацией Быстринского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


В целях совершенствования качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, руководствуясь статьей 36.1. Устава Быстринского муниципального района:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  администрацией Быстринского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по имуществу и земельным отношениям, председателя КУМИ Быстринского района В.А.Загуменную.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального  обнародования.

Глава администрации

Быстринского муниципального района                                                  А.В.Греков
Разослано: дело, КУМИ, библиотека с.Эссо, библиотека с. Анавгай

Лицо, курирующее данное направление 

служебной  деятельности _________________________________________







(подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Начальник (ведущий специалист)  

отдела по правовому обеспечению __________Иванчикова Л.В._ 12.07.2011г.






(подпись, Фамилия, инициалы, дата)

Исполнитель  документа ________________Калиниченко Е.В. 12.07.2011г.





(подпись, Фамилия, инициалы, дата)
Приложение 

к постановлению главы 

администрации Быстринского 

района №276 от «12» июля 2011г.

Административный регламент
по предоставлению  администрацией Быстринского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее Административный регламент), разработан отделом по имуществу и земельным отношениям Комитета по управлению муниципальным имуществом Быстринского района (далее КУМИ) в целях совершенствования качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица (далее - заявитель).
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в пунктах 2.2. и 2.3. настоящего Административного регламента.
1.4. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляется в соответствии с:

1.4.1. Конституцией Российской Федерации;
1.4.2. Гражданским кодексом Российской Федерации;
1.4.3. Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
1.4.4. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
1.4.5. Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом КУМИ (далее - специалист).
2.3. Местонахождение КУМИ: Камчатский край,  Быстринский район, с.Эссо,  ул. Терешковой, 1, каб. 12.

Почтовый адрес: 684350, Камчатский край,  Быстринский район, с.Эссо,  ул. Терешковой, 1, Комитет по управлению муниципальным имуществом Быстринского района.  

Телефон/факс КУМИ: (41542) 21-314.

Контактные телефоны: (41542) 21-314 (Калиниченко Екатерина Владимировна).

2.4. Прием заявителей осуществляет в соответствии со следующим графиком:

Понедельник       - 15.00 - 17.30.

Вторник              - 15.00 - 17.30.

Среда                  - 15.00 - 17.30.

Четверг               - 15.00 - 17.30.

2.5. Сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, графике приема заявителей, осуществление консультацией, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц размещаются: в администрации Быстринского муниципального района на информационных стендах, на официальном информационном Интернет-сайте администрации Быстринского муниципального района (http://bmr-kamchatka.ru/).
2.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо мотивированный отказ в предоставлении информации.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим Административным регламентом применительно к каждой административной процедуре и указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.8. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту). Перечень представляемых документов является исчерпывающим.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: представление заявителем заявления, содержащего ошибки или противоречивые сведения.
2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

·  в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

·  запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение рабочего дня.
2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.
2.15.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

2.15.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.15.5. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.15.6. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.16. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: местонахождение, номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты и режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; настоящий Административный регламент.

2.17. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального или публичного информирования. Информирование проводится в форме: устного  или письменного информирования.

2.18. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом, лично либо по телефону.
2.19. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
2.20. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
· требования к заверению документов и сведений;
· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

2.21. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.22. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.23. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
2.24. Услуга является бесплатной для заявителей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1.  Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности администрации городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

· рассмотрение заявления и предоставление информации или отказ в предоставлении информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в уполномоченный орган заявления лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставление информации заявителю или отказ в предоставлении информации:

Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных в аренду.

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности оформления и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов в пределах своей компетенции.

Подписанный ответ либо уведомление об отказе в течение 1 рабочего дня со дня подписания председателем КУМИ направляется заявителю почтовым отправлением или передается в электронном виде.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результат административной процедуры - направление заявителю письменной информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя:

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в КУМИ.

Специалист уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должен превышать 15 минут.

Результат административной процедуры:

· индивидуальное информирование заявителя в устной форме или предложение о направлении обращения в письменной форме;

·  отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.3.  Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района в сети Интернет является утверждение главой администрации Быстринского муниципального района списка объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Ответственный специалист в течение пяти дней со дня утверждения списка объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, направляет информацию для ее размещения на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района.

Актуализацию (обновление) размещенной информации специалист должен осуществлять не реже одного раза в месяц.

Результат административной процедуры - публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района в сети Интернет.

4. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе

предоставления услуги
4.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги.

4.2. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке подается в виде письменного обращения на имя руководителя КУМИ и представляется заявителем в КУМИ лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя - юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись руководителя этого юридического лица.

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

4.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
4.4.  По результатам рассмотрения обращения руководителем КУМИ принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) 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 (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

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, руководитель КУМИ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

КУМИ 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.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

4.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению  
администрацией Быстринского муниципального района 

муниципальной услуги  «Предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду»
образец заявления
Начальнику отдела по имуществу 

и земельным отношениям, председателю 

КУМИ Быстринского района 


В.А.Загуменной
от  ____________________________                                                                     
                                                                              ____________________________







_____________________________
                                                                                       

 (ФИО физ. лица,  наименование юридического лица)

                                                          ____________________________ 
                                                                              ____________________________







_____________________________
 (адрес)







_____________________________
                  (контактный телефон, e-mail)

Заявление
о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности  и предназначенном для сдачи в аренду

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

	Вид
	

	Наименование

(отдельно стоящее, встроенное, пристроенное, встроенно-пристроенное, подвальное, наземное, этаж)
	

	Местонахождение (адрес): 
	

	Улица
	

	№ дома
	

	Корпус
	

	Иное описание местоположения
	

	Площадь, кв. м.
	

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте
                                                                  (ненужное зачеркнуть)


                                                                                                           
                                                                    ________________                      

                                                                                                     (подпись)

                                                        Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению  
администрацией Быстринского муниципального района 

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










Рассмотрение заявления, предоставление информации заявителю  или отказ в предоставлении информации





Обращение заявителя либо его представителя с заявлением лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи





Прием и регистрация заявления








Личное обращение заявителя о предоставлении информации





Предоставление информации устно





Публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, на официальном сайте администрации Быстринского муниципального района








