ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
КАЛИТИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

Волосовского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  24 июля 2012 года  № 74                                                        

Об утверждении административного регламента администрации Калитинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»


На основании федерального закона от 27.07.2010 года № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», Устава муниципального образования Калитинского сельского поселения, постановлением главы администрации Калитинского сельского поселения Волосовского муниципального района от 01 февраля  2012 года   № 7 «Об утверждении  порядка разработки и утверждения администрацией  МО Калитинское сельское поселение административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» согласно Приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Волосовского муниципального района «Сельская новь» и разместить на официальном сайте администрации Калитинского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.
4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации Калитинского

сельского поселения                                                              В.И. Бердышев

Приложение
к постановлению главы администрации

Калитинского сельского поселения

Волосовского муниципального района

от  24 июля 2012 года  № 74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Калитинского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду»   

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, размещается в средствах массовой информации, а также в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Калитинское сельское поселение: http://www.kalitino.narod.ru в виде информационных сообщений и материалов, а также предоставляется по запросу заинтересованных органов, организаций или граждан (далее - заинтересованные лица).

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация МО Калитинское сельское поселение (далее - Администрация). 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист по имуществу и вопросам землеустройства (далее – специалист) Администрации .

1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга), размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Калитинского сельского поселения (http://www.kalitino.narod.ru), а также на информационных стендах  Администрации.

1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, приемных днях, справочных телефонах администрации, предоставляющей муниципальную услугу и официальном сайте администрации:

Адрес: 188431, Ленинградская обл., д. Курковицы, д. 78, Волосовского района, Ленинградской области.

Режим работы: понедельник – четверг:  8.00 – 17.00;

пятница: 8.00 -16.00;

обед: 12.00 -13.00

 выходные дни – суббота, воскресенье.

Приемные дни: вторник, четверг: 9.00 – 17.00.

Справочные телефоны: 8 (813 73)71-233
адрес электронной почты: kalitino@mail.ru
адрес сети интернет: http://www.kalitino.narod.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

2.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении принимается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрос о предоставлении информации).

2.4. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

     Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ ;
Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Постановление Правительства РФ от 28.09.2010 года № 767 «Об определении официального сайта Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о проведении торгов»;

Положение о порядке учета и предоставления в аренду объектов нежилого фонда муниципального образования Калитинское сельское поселение (утверждено решением Совета депутатов Калитинского сельского поселения № 18 от 31.01.2006 года) с действующими изменениями;

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в Администрацию посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указывается наименование муниципального органа, в который направляется запрос о предоставлении информации, наименование (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть вопроса (характеристика конкретного объекта недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов недвижимого имущества, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением), подпись и дата.

2.6. Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации наименования (фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Калитинского сельского поселения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.10. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

2.11. В помещении Администрации размещается информационный стенд, обеспечивающий получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется должностными лицами-специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги 

2.12. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информации) о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются к специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги:

в устной форме по телефону;

в письменном виде почтой (электронной почтой).

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностным лицом в форме устного и письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения    
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию запроса о предоставлении информации посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

3.2. Запрос о предоставлении информации, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

Организационно-техническое обеспечение работы с запросами о предоставлении информации осуществляется должностными  лицами  Администрации (далее - сотрудники, ответственные за предоставление информации), в обязанности которых в соответствии с их должностным регламентом включены соответствующие функции.

Сотрудники, ответственные за предоставление информации:

- проводят прием заинтересованных лиц, прием и составление запросов о предоставлении информации;

- при приеме запроса о предоставлении информации непосредственно от заинтересованного лица по его просьбе на копии запроса о предоставлении информации (при условии наличия копии у заинтересованного лица) ставится отметка о принятии запроса о предоставлении информации с указанием даты его поступления;

- проверяют правильность оформления запросов о предоставлении информации;

- отказывают в приеме запроса о предоставлении информации при наличии оснований, установленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

- рассматривают запросы о предоставлении информации;

- готовят ответ на запрос о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калитинского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - уведомление об отказе в предоставлении информации), при наличии основания, установленного в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.3. Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица).

3.4. Направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации исходящей корреспонденции.

3.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача заинтересованному лицу ответа на запрос о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

  

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципального образования Калитинское сельское поселение.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  главный бухгалтер администрации.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящий орган муниципальной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу).

5.3. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.4. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляет обращение (жалобу), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), либо наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

5.6. Глава Администрации назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.8. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).
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