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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ  

ТАШТАГОЛЬСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАШТАГОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «_18__»    марта   2011г.   №  _189-п__
Об утверждении административного регламента Администрации Таштагольского муниципального  района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный  район» и предназначенных для сдачи в аренду»
 В соответствии с Федеральным  законом  от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Таштагольского района от 19.11.2010 г.№974-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Таштагольского муниципального района» и    в целях обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг населению Таштагольского района,  Администрация Таштагольского муниципального района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Таштагольского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный  район» и предназначенных для сдачи в аренду».
2.  Администрации Таштагольского муниципального района разместить административный регламент на официальном сайте  Администрации Таштагольского муниципального района и на Портале государственных и муниципальных услуг Кемеровской области.

3. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Красная Шория» и разместить на сайте Администрации Таштагольского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Таштагольского района Шульмина М.Н.

5.   Постановление  вступает в силу с момента его опубликования. 
             Глава 

     Таштагольского района                                                           В.Н.Макута

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Таштагольского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный район» и предназначенных для сдачи в аренду»
 
Раздел  1. Общие  положения
Глава 1. Цель разработки  административного регламента Администрации Таштагольского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский  муниципальный район» и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный район» и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Таштагольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 02.05.2006г. N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Уставом муниципального образования «Таштагольский муниципальный  район»;
6)  Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом Таштагольского  района.
7) Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Таштагольский район» 
3. Информация об административном регламенте размещена на сайте Таштагольского муниципального района и в реестре муниципальных услуг.

Раздел  2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Глава 2. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

3. Наименование муниципальной услуги  –  Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный район» и предназначенных для сдачи в аренду.
4. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Таштагольского муниципального района  и осуществляется через уполномоченный орган – комитет по управлению муниципальным имуществом Таштагольского  района (далее – комитет).
Место нахождения комитета: Кемеровская область, г.Таштагол, ул.Ленина,  дом 60, каб.N406.
Сведения о графике работы комитета:
Понедельник-пятница: 8.30 -17.30 (перерыв 12.30-13.30).
Выходной: суббота, воскресенье
Контактные телефоны  комитета:
- председатель комитета: (38473) 33029;
- специалисты комитета: (38473) 33017.
Информацию о режиме работы комитета, а также о процедуре предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте Администрации Таштагольского муниципального района www.ako.ru/tashtagol
Глава 3. Результат, сроки и правовые основания предоставления муниципальной услуги, сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями  
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение заявителем (заявителями) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский  муниципальный район» и предназначенных для сдачи в аренду.
6.  Сроки предоставления муниципальной услуги:
Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется в течение 30 дней со дня  поступления письменного обращения  заявителя.
7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1)  Гражданским кодексом Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 02.05.2006г. N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Уставом муниципального образования «Таштагольский  муниципальный район»;
4)  Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом Таштагольского  района.
5) Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Таштагольский район».

8. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями:

- максимальный срок приема одного получателя муниципальной  услуги при подаче документов - 15 минут;

- максимальный срок выдачи документов одному получателю муниципальной услуги  - 15 минут.
9. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.
Глава 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
10. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги определенным лицом, является письменное обращение в форме заявления (составленное в произвольной форме)  получателя муниципальной услуги.
Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. При заполнении заявления от руки последнее заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). Заявление может быть направлено по почте.
Глава 5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- заявление заполнено неразборчиво, не поддается прочтению или не содержит параметров, позволяющих однозначно определить существо запроса;
- в заявлении выявлено наличие недостоверной или искаженной информации.
Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия фамилии, имени, отчества - для физических лиц, наименование организации – для юридических лиц, почтового адреса заявителя.
При получении заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.
Глава 6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

12. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги -  один день.
Глава 7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
13. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. В помещении оборудуются кабинет для приема заявителей, сектор ожидания приема и сектор информирования.

14. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами с образцами их заполнения и перечнем документов, стульями и столами. 

15.  Рабочие места специалистов комитета оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

16. На территории, прилегающей к месторасположению комитета, оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

17. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Глава 8. Показатели доступности качества  предоставляемой  муниципальной услуги 
18. Показателями доступности муниципальной  услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:

- наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах;

- возможность получения устной консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов Комитета;

- возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Таштагольского муниципального района в сети Интернет;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме в порядке и в сроки, установленные законодательством.

Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:

- соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

- количество жалоб получателей муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.

Раздел  3. Административные процедуры

Глава 9. Состав, последовательность, сроки и требования к порядку выполнения административных процедур 
19. Описание последовательности предоставления муниципальной услуги дано в блок-схеме (приложение N1) к настоящему административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду МО «Таштагольский муниципальный район».

Публичное информирование осуществляется с целью предоставления информации неограниченному кругу лиц об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Таштагольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги с заявлением о предоставлении услуги.

20. Комитет информирует получателя муниципальной услуги об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Таштагольский муниципальный  район» и предназначенных для сдачи в аренду – в том объеме, в котором это запрашивает получатель муниципальной услуги.

21. В случае если заданные получателем муниципальной услуги вопросы не входят в компетенцию специалиста, то специалист информирует получателя муниципальной услуги о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Специалист при предоставлении получателю муниципальной услуги информации обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 
Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации.
22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления, которое регистрируется в отделе документооборота Администрации Таштагольского муниципального района путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. После рассмотрения заявления Главой Таштагольского  района, оно поступает председателю комитета или должностному лицу, исполняющему его обязанности. Поступившее заявление регистрируется в комитете в книге входящих документов с присвоением им входящего номера. Срок выполнения административной процедуры 2 дня.

23. Председатель комитета рассматривает заявление и передает его специалисту комитета на исполнение (для рассмотрения и подготовки ответа или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

24. Специалист комитета осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Таштагольского муниципального  района и предназначенных для сдачи в аренду.

В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги специалист указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

25. Срок подготовки ответа на письменное обращение получателя не должно превышать 30 дней с момента регистрации.

26. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Таштагольского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду размещается на официальном сайте Администрации Таштагольского муниципального района и публикуется в средствах массовой информации газеты «Красная Шория».

Раздел 4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
27. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета и должностными лицами комитета, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

28.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

29. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

30. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

31. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности согласно законодательству Российской Федерации.

32. Специалисты несут дисциплинарную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
 
33. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть высказана устно на личном приеме или направлена письменно председателю Комитета или Главе Таштагольского района. Рассмотрение жалобы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

изложение сути жалобы;

личную подпись и дату.

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

Должностное лицо, получившее жалобу, совершает следующие действия:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

б) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

в) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

34. Письменная жалоба, поступившая в Комитет или Главе Таштагольского района, рассматривается в 30-дневный срок со дня регистрации жалобы. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, председатель Комитета  или Глава Таштагольского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета  или Глава Таштагольского района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению Главы Таштагольского района. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления до истечения 30-дневного срока. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Обращение заявителя в арбитражный суд либо суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение №1

Блок-схема предоставления муниципальной услуги































Прием заявления от заявителя





Регистрация заявления в отделе


документооборота 





Рассмотрение заявления Главой Таштагольского  района и передача его на исполнение в комитет





Рассмотрение заявления председателем комитета, передача специалисту заявления для исполнения





Направление мотивированного отказа заявителю





Предоставление информации об объектах


 недвижимого имущества предназначенного для сдачи в аренду








