АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТИХВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01 октября 2012 года


№ 05-183-а

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Горского сельского поселения от 19 апреля 2012 года №05-66-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 33 Устава муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области, администрация Горского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Горского сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение).
2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте администрации Горского сельского поселения: http://www.lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gsp, на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Горское сельское поселение, деревня Горка, улица Центральная, дом 50.

3. Опубликовать информацию об утверждении настоящего административного регламента в газете «Трудовая слава».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Горского сельского поселения.
Глава администрации







В.И. Павлов

Кузнецова Г.В., 39-367
Приложение
к постановлению администрации
Горского сельского поселения
от 01.10.2012 г. №05-183-а

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении указанной муниципальной услуги в отношении муниципального недвижимого имущества, принадлежащего муниципальному образованию Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации;

– Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

– Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

– Федеральным законом от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

– Федеральным законом от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

– Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Уставом муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области;

– Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области от 24 апреля 2007 года №05-133;
– настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальную услугу по решению вопросов местного значения поселения предоставляет администрация Горского сельского поселения.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является публичное информирование в виде размещения на сайте информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация), или предоставление указанной информации в электронном, письменном или устном виде получателю муниципальной услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

1.6. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе выбрать любой из нижеприведенных способов:

1.6.1. обратиться на официальный сайт Горского сельского поселения (далее - Администрация) в сети Интернет;

1.6.2. направить заявление о предоставлении муниципальной услуги (по почте или электронной почте) в адрес Администрации;

1.6.3. обратиться лично к специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги (далее - специалист-исполнитель).

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Место нахождения Администрации: осуществляющей муниципальную услугу: Ленинградская область, Тихвинский район, деревня Горка, улица Центральная, дом 50.

Почтовый адрес: дом 50, улица Центральная, деревня Горка, Тихвинский район, Ленинградская область, 187511

График работы Администрации: понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00;

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00;.

Приемные дни: среда, четверг.

Выходные дни: суббота, воскресенье

2.1.2. Контактные телефоны: (81367) 39-367, 39-331, факс (81367) 39-367.

2.1.3. Адрес официального сайта Горского сельского поселения в сети Интернет (далее - Сайт): http://www.lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gsp) .

2.1.4. Адрес электронной почты Администрации: adm_gorka@mail.ru
2.1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

– путем размещения настоящего регламента на Сайте; 

– при письменном обращении в Администрацию (по почте или электронной почте) путем направления ответа на указанный в заявлении адрес;

– при непосредственном обращении заявителей к специалистам Администрации (лично или по телефону) путем устного информирования.

2.1.6. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы Заявителя не должна превышать 10 минут.

2.1.7. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

2.1.8. Настоящий регламент, а также изменения и дополнения к нему размещаются на Сайте в течение 2 рабочих дней с даты их принятия.

2.1.9. На информационном стенде Администрации размещается следующая обязательная информация:

– режим работы;

– фамилии, имена, отчества и должности специалистов Администрации, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей; 

– номера телефонов;

– адрес Сайта и электронной почты Администрации;

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2.1.10. При письменном обращении информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по почте или электронной почтой в течение 3-х дней со дня поступления заявления в Администрацию.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю:

– при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги путем направления по адресу (почтовому/электронному), указанному в заявлении, не позднее 3 рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации;

– при личном обращении непосредственно в день обращения в устной форме; продолжительность приема составляет не более 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится, если текст заявления подготовлен заявителем на иностранном языке или не поддается прочтению из-за некорректных кодировок и использования в заявлении в электронном виде некорректного текстового редактора.

2.3.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:

– если в тексте заявления содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы в чей-либо адрес;

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

– из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

– от заявителя не поступило дополнительной информации, устраняющей причины приостановления предоставления муниципальной услуги в месячный срок с даты отправления уведомления о таковом приостановлении.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. На официальном Сайте определяется страница для размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация), которая поддерживается в актуальном состоянии.

2.4.2. Непосредственно возле кабинетов специалистов Администрации размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей и для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов. 

2.4.3. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются персональными компьютерами с необходимым программным обеспечением, обеспечивающим бесперебойный доступ в сеть Интернет.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае выбора заявителем способов предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 1.6.2 настоящего регламента, заявителем предоставляется заявление о предоставлении информации в произвольной форме с указанием фамилии, имени, отчества заявителя или наименования юридического лица, адреса (почтового/ электронного), по которому должен быть направлен ответ, при желании, телефон для связи.

При публичном информировании и непосредственном обращении к специалисту-исполнителю предоставление заявления не требуется.

3.Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

3.1.1. при обращении заявителя на официальный Сайт:

– публичное информирование путем размещения информации на Сайте;

3.1.2. при направлении заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги:

– прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

– рассмотрение заявления и предоставление информации (или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю;

3.1.3. при личном обращении заявителя:

– предоставление муниципальной услуги при личном приеме.

3.2. Публичное информирование путем размещения информации на официальном Сайте. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по публичному информированию путем размещения информации на Сайте является утверждение Администрацией документации по проведению торгов (конкурса или аукциона) на право заключения договора аренды в отношении муниципального недвижимого имущества.

3.2.2. Специалист-исполнитель размещает информацию на Сайте в разделе «Муниципальная собственность», подраздел «Аренда муниципального имущества» и отвечает за поддержание информации в актуальном состоянии, вносит в нее необходимые изменения не позднее 3-х рабочих дней после даты утверждения документации о торгах или внесения в нее изменений.

3.2.3. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги путем публичного информирования, является размещение информации на Сайте.

3.3. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявлений о предоставлении муниципальной услуги является предоставление заявления в письменной и электронной форме в Администрацию.

3.3.2. При поступлении заявления в Администрацию специалист администрации регистрирует его в день поступления и направляется специалисту- исполнителю не позднее следующего рабочего дня.

3.3.3. Юридическим фактом, которым заканчивается прием заявлений, является регистрация заявления в Администрации.

3.4. Рассмотрение заявления и предоставление информации (или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является получение заявления специалистом-исполнителем.

3.4.2. Специалист-исполнитель рассматривает заявление на предмет наличия оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего регламента.

3.4.3. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалист-исполнитель направляет заявителю уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин приостановления и с предложением их устранения в месячный срок. Уведомление направляется заявителю в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления.

При поступлении от заявителя дополнительной информации, устраняющей причины приостановления предоставления муниципальной услуги, муниципальная услуга предоставляется в установленные настоящим регламентом сроки, при этом, исчисление срока предоставления муниципальной услуги начинается с даты поступления дополнительной информации в Администрации.

3.4.4. При отсутствии от заявителя в месячный срок дополнительной информации, устраняющей причины приостановления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист-исполнитель подготавливает заявителю мотивированное уведомление с отказом в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок не позднее 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации или по истечении месяца с даты направления уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

3.4.7. В случае отсутствия оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги специалист-исполнитель подготавливает ответ с информацией.

3.4.8. Уведомление об отказе (приостановлении) в предоставлении муниципальной услуги или ответ с информацией подписываются главой Администрации поселения и направляются специалистом-исполнителем в письменном или электронном виде заявителю.

3.4.9. Юридическим фактом окончания рассмотрения заявлений является направление заявителю ответа с информацией или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Предоставление муниципальной услуги при личном приеме.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги при личном приеме является личное обращение заявителя к специалисту-исполнителю. 

3.5.2. При личном приеме специалист-исполнитель регистрирует обращение заявителя в журнале обращений о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.3. Специалист-исполнитель предоставляет заявителю информацию в устной форме с указанием возможности получения информации в последующем путем обращения на Сайт.

3.5.4. При получении муниципальной услуги заявитель расписывается в журнале обращений о предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Юридическим фактом окончания предоставления муниципальной услуги на личном приеме является получение информации в устной форме, заверенное росписью заявителя в журнале регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется Главой администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
4.3. Персональная ответственность специалистов-исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе администрации лично или направить письменное обращение. Прием заявлений производится в Администрации (Ленинградская область, деревня Горка, ул. Центральная, дом 50) в рабочие дни с 08.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 часов.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке в Тихвинском городском суде по адресу: Ленинградская область, город Тихвин, 3 микрорайон, дом 18 (если заявителем выступает физическое лицо), телефон 8(81367)73846, или в Арбитражном суде Санкт-Петербурга и Ленинградской области по адресу: 191015, Санкт-Петербург, Суворовский проспект, дом 50/52 (если заявителем выступает индивидуальный предприниматель или юридическое лицо) (812) 574‑51-00.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
