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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СИВЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04 сентября 2012 года                                                                                                          № 406  

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Сиверского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» от 28.06.2011 № 223 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Сиверского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» (Приложение).

2. Настоящее постановление и  административный регламент, утвержденный настоящим постановлением, разместить на официальном сайте МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию  в газете «Гатчинская правда» и  вступает в силу с момента официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя комитета экономики и финансов Ковасорову Г.Н. 

Глава администрации 

Сиверского городского поселения                                                                          М.И.Мадатова

   утвержден

                                                                                                        постановлением   Администрации 

Сиверского городского поселения

                                                                                                             от 04 сентября 2012 года   № 406
                   (Приложение) 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности Сиверского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»

          1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Сиверского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» (далее по тексту – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги на территории муниципального образования Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации,

· Гражданским Кодексом Российской Федерации, 

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»,

· Решением Совета депутатов № 51 от 17 октября  2007 года «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в  собственности муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», 

· Решением Совета депутатов № 12 от 12 марта 2008 года «Об утверждении Положения об организации учета муниципального имущества МО Сиверское городское поселение и порядке  ведения реестра этого имущества»,

· Уставом  МО «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального  района Ленинградской области». 

2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации муниципального образования «Сиверское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»  (далее – Администрация) - Комитетом экономики и финансов Администрации.

3. Получатели муниципальной услуги

Получателем муниципальной услуги (далее – заявитель) является любое заинтересованное лицо: юридическое лицо независимо от организационно–правовой формы, формы собственности, или физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, или их законные представители. 

4. Плата за предоставление муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги оплата не взимается. 

5. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной  услуги является:

 - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении информации, с указанием мотивированных причин отказа.

6. Срок предоставления муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя в сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, нормативными документами муниципального образования и настоящим регламентом.

6.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может составлять более                          30 дней. Срок предоставления муниципальной услуги в электронной форме не может превышать 15 дней. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Длительность информирования при личном обращении не должна превышать 20 минут. 

6.3. Сроки, указанные в настоящей главе, могут быть увеличены в случаях, не зависящих от действий Администрации, участвующих при предоставлении муниципальной услуги.

7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Сиверского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – запрос), составленный по установленной форме (Приложение № 1). 

7.2. Для исключения возможных ошибок при рассмотрении запроса рекомендуется:  текст запроса писать разборчиво;  наименование заявителя указывать без сокращений;  не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание запроса.  

7.3. Запрос обязательно должен содержать следующие сведения:

- наименование Администрации;

- полное наименование заявителя - юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица, с указанием полного почтового адреса, адреса фактического местонахождения юридического лица (проживания физического лица)  и номера контактного телефона такого лица;

- просьбу о предоставлении муниципальной услуги;

- подпись заявителя – физического лица или лица, уполномоченного на подписание заявки; если непосредственным заявителем является юридическое лицо, то в определенном месте на заявлении должен стоять оттиск его печати. 

8.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

8.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении Администрации по адресу: Ленинградская область, Гатчинский район, г.п.Сиверский, ул.Крупской, дом 6, телефоны: (81371)44-285, 44-486, 44-566;  факс (81371)44-285; адрес электронной почты: econsiv@mail.ru, сайта: http://www.mo-siverskoe.ru 

  8.2. Требования  к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

8.2.1. На видном месте устанавливаются вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации, на дверях кабинетов Администрации устанавливаются названия кабинетов с указанием фамилии, имени и отчества специалистов.

 8.2.2. Рабочие места специалистов Администрации  оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.

8.2.3. Места проведения личного приема граждан оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

8.2.4. Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

9.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а) запрос составлен не по форме, установленной настоящим регламентом;

б) отсутствия в тексте запроса предмета обращения;

в) отсутствие в запросе фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

г) поступление запроса, текст которого не поддается прочтению;

д) поступление запроса, содержащего вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявке не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

е) поступления запроса, ответ на который по существу поставленного в нем вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

ж) в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

9.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме, за исключением случая, если в запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ  - ответ заявителю в данному случае не дается.

9.3. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявке вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить заявку в Администрацию.

10. Административные процедуры, входящие в состав муниципальной услуги.

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

10.1.1. информирование о муниципальной услуге;

10.1.2. прием и регистрация запроса; 

10.1.3. консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

10.1.4. подготовка и направление ответа на запрос.

11. Порядок информирования о муниципальной услуге.

11.1. Предоставление информации о муниципальной услуге осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации по адресу: 188330, Ленинградская область, Гатчинский район, г.п. Сиверский, ул.Крупской, д. 6;

- с использованием средств телефонной связи, номера телефонов/факсов: 8(81371) 44-285, 8(81371) 44-566;

- с использованием электронной почты, адреса электронной почты Администрации: econsiv@mail.ru;

- посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте Администрации: http://www.mo-siverskoe.ru.

11.2. На официальном сайте размещается следующая информация:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- график работы Администрации;

- названия кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, номера телефонов фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- требования к письменному запросу о предоставлении муниципальной услуги, образец заявления;

- перечень имущества, свободного от прав третьих лиц (за исключением прав субъектов малого и среднего предпринимательства), предназначенного только для сдачи во временное владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

11.4. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и может быть предоставлена по телефону или электронной почте, указанным в запросе (при наличии соответствующих данных в запросе).

Информация о сроке предоставлении ответа на запрос и возможности его получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в запросе телефону и (или) электронной почте.

12. Прием и регистрация запроса.

12.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приёму запроса является обращение указанного заявителя в Администрацию.

12.2. Заявитель имеет право по своему выбору обратиться в адрес Администрации посредством направления запроса по установленной форме почтой, электронной почтой, посредством факсимильной связи, лично или размещения запроса на официальном сайте.

Запросы принимаются специалистом Администрации, на которого возложены обязанности по приему и регистрации входящей документации.

Прием:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник.

Вторник, четверг
	с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	с 9.00 до 17.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


Часы и дни приема заявителей могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законодательством Российской Федерации:

12.4. Специалист Администрации регулярно проверяет поступление корреспонденции по адресу электронной почты и отслеживает размещения запросов на официальном сайте Администрации. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере специалиста Администрации и выводятся на бумажный носитель. После вывода запроса о предоставлении муниципальной услуги на бумажный носитель на нём незамедлительно проставляется регистрационный штамп Администрации и исполняется аналогично письменным запросам, полученным иными средствами связи.

12.5. Специалист Администрации, ответственный за регистрацию входящей документации:

12.5.1. регистрирует запрос в день его поступления, передает запрос руководителю для вынесения резолюции, после чего передает специалисту Администрации, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

12.5.2. в случае принятия запроса лично от заявителя, осуществляет проверку запроса и в случае его соответствия требованиям, указанным в п.2 настоящего регламента, регистрирует запрос в электронной базе данных и журнале регистрации и контроля за выполнением обращений заявителей (при его наличии) в 3-дневный срок с момента принятия. 

12.6. При регистрации запроса специалист указывает дату приёма и содержание запроса,  номер контактного телефона заявителя, а также:

- в случае принятия запроса физического лица: фамилию, имя, отчество заявителя, место проживания,

- в случае принятия запроса юридического лица – его организационно-правовую форму, название, название должности руководителя и его фамилию, имя, отчество, юридический и почтовый адрес юридического лица. 

12.7. В случае если в ходе проверки запроса, предоставленного заявителем лично, выявлены нарушения требований, указанных в п. 2. регламента, специалист сразу уведомляет заявителя об отказе в приеме запроса и необходимости его доработки и (или) исправления.

В случае несоответствия указанным выше требованиям запроса, поступившего почтой или с использованием сети Интернет, специалист уведомляет такого заявителя об отказе в приеме запроса в течение трех рабочих дней по адресу и способами, указанным в запросе. Уведомление об отказе в приеме запроса должно содержать причины такого отказа.

В случае отсутствия в запросе информации об адресе для доставки почтой или другими способами, уведомление об отказе в приеме запроса не направляется. 

12.8. Результатом исполнения административной процедуры является приём запроса от заявителя и его регистрация.

12.9. Ожидание в очереди для передачи запроса должно составлять не более 30 минут. Время приёма запроса должно составлять не более 15 минут. Срок регистрации запроса – не более 3 дней.

13. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги

13.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  устное обращение заявителя или запрос, направленный способами, указанными в пункте 12.2. настоящего регламента.

13.2. В случае если заявитель в своем запросе изъявил желание получить консультацию в устной форме, специалист Администрации согласовывает с заявителем по контактным телефонам, указанным в заявке, дату и время консультирования. Прием заявителя производится в назначенное для него время.

13.3. При устном запросе заявителя о предоставлении консультации специалист Администрации:

- приглашает заявителя в помещение, где проводится консультирование. 

- уточняет у заявителя, какие сведения ему необходимы, в какой форме заявитель желает получить ответ;

- в случае возможности предоставления консультации самостоятельно и незамедлительно, осуществляет поиск необходимых сведений, по которым заявитель желает получить консультацию, с использованием справочно-правовых систем и правовых актов и сообщает заявителю требуемую информацию.

13.4. Звонки от заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. Во время разговора специалист Администрации должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

13.5. При предоставлении консультации специалист Администрации не вправе:

- искажать положения нормативных и иных правовых актов;

- предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные заявителем документы.

13.6. При проведении консультирования специалист Администрации вправе привлекать иных должностных лиц для оказания методической и практической помощи.

Привлечение должностных лиц для оказания помощи осуществляется путем непосредственного обращения (в том числе посредством телефонной связи) специалиста Администрации к другому должностному лицу, либо путем направления письменного запроса.

Должностное лицо, к которому обратились за оказанием помощи, обязано незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 5 рабочих дней, оказать ее уполномоченному должностному лицу Администрации.

О случаях отказа должностных лиц от оказания методической и практической помощи, специалист Администрации докладывает главе Администрации для принятия мер (применения либо наложения дисциплинарного взыскания на указанных должностных лиц).

14. Подготовка и направление ответа на запрос.

14.1. Основанием для выполнения административного действия является получение запроса специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

14.2. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- при личном обращении или по телефону уточняет у заявителя, какие сведения ему необходимы, в какой форме заявитель желает получить ответ;

- в случае желания заявителя получить информацию в устной форме, незамедлительно осуществляет поиск необходимых сведений и сообщает заявителю требуемую информацию;

- в случае желания заявителя получить информацию в письменной форме, а также в случае поступления письменного запроса заявителя, в срок не позднее 10 дней с момента поступления запроса подготавливает и направляет заявителю письменный ответ на запрос.

- в случае поступления запроса посредством его размещения на официальном сайте муниципального образования, в срок не позднее 10 дней с момента его поступления в Администрацию подготавливает ответ на запрос и направляет его в адрес заявителя и  размещает ответ на запрос на официальном сайте.

14.3. Ответ на запрос, по  желанию заявителя, указанному в запросе, может быть направлен заявителю следующими способами: по почте письмом, заказным письмом с уведомлением, по электронной почте, путем размещения на сайте муниципального образования, вручения непосредственно заявителю или его представителю, действующему на основании доверенности.

14.4. В случае если запрос направлен заявителем посредством электронной почты или размещения на официальном сайте, специалист Администрации в день подписания ответа на запрос главой Администрации обеспечивают его отправку по адресу электронной почты, указанной в запросе, или размещение его на официальном сайте муниципального образования. 14.5. Максимальный срок ответа на запрос не может составлять более 30 дней с момента регистрации запроса.

15. Формы контроля за исполнением административного регламента

15.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за исполнение административных действий и положений регламента. Текущий контроль за надлежащим предоставлением муниципальной услуги ответственными специалистами осуществляется руководителем структурного подразделения Администрации, к ведению которого относится предоставление муниципальной  услуги – Комитета экономики и финансов Администрации. Текущий контроль осуществляется постоянно.

15.2. Персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, возлагается на руководителя структурного подразделения Администрации - Комитета экономики и финансов Администрации.

15.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений регламента.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.

15.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15.5. Администрация вправе проводить электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим регламентом.

15.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

16.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

16.1. Заявитель или его представители, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке, имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном порядке. Жалоба может быть подана в течение  месяца со дня, когда заявитель узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

16.2. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания;

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и должностного лица, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).

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

д) личная подпись и дата.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к жалобе, поданной в письменной форме, заявитель прилагает документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления.

16.3. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

-  пропуска срока подачи жалобы;

- отсутствия сведений о заявителе, направившем обращение, обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени физического или юридического лица;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

16.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

16.5 Необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов государственной власти и органов местного самоуправления, могут быть обжалованы заявителями в суде. 

Приложение № 1 к регламенту

Форма запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Главе Администрации

Сиверского городского поселения

________________________ 

от __________________________, 

(Ф.И.О. физического лица полностью, 

Ф.И.О. и должность представителя юридического лица) 

находящегося (проживающего) по адресу: 

______________________________, тел. ____________

Запрос

Прошу Вас предоставить информацию о нежилых помещениях площадью _________ кв.м., находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду для использования под ________________________ (указать вид деятельности).

____________







_______________

(дата)









(подпись)

