МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЮРКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ЮРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации муниципального образования

«Юркинское сельское поселение»

от 27  декабря  2011 г.                                                                               № 62 

	Об утверждении Административно​го регламента предоставления муни​ципальной услуги «Предостав​ление информации об объектах не​движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначен​ных для сдачи в аренду»


В соответствии с  Постановлением Правительства Российской Федерации  от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация муниципального образования «Юркинское сельское поселение»  п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предостав​ление информации об объектах не​движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначен​ных для сдачи в аренду» (далее - Регламент).

2. Администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» предоставлять муни​ципальную услугу «Предостав​ление информации об объектах не​движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначен​ных для сдачи в аренду»  в соответствии с настоящим Регламентом.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение»).

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
          Глава администрации

   муниципального образования 

Юркинское сельское поселение                                           Т.Н.Валеева

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

«Юркинское сельское поселение

от 27 декабря 2011 № 62



Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
  «Предоставление информации об объектах не​движимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение»  и предназначен​ных для  сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам (физическим лицам), организациям (юридическим лицам), обращающимся на законных основаниях лично и (или) направившим индивидуальные или коллективные запросы в администрацию муниципального образования «Юркинское сельское поселение (далее - заявители).

1.3. Сведения, необходимые для получения муниципальной услуги, можно получить в Юркинской сельской администрации:
Адрес: 4253840, Республика Марий Эл, Юринский район, пос. Юркино, ул. Новая Стройка, д.30.
Телефон: 8(83644) 35-1-33 .

Приемные дни: понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00.

Обед: с 12.00 до 13.00.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Юркинское сельское поселение».
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- ответ на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду;

- уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается и направляется заинтересованному лицу в течение 14 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрос о предоставлении информации). 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

2.6.Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в администрацию муниципального образования «Юркинское сельское поселение» посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, доставленного непосредственно заинтересованным лицом. Форма запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду, приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

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

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

- отсутствие в запросе о предоставлении информации фамилии, имени, отчества заинтересованного лица либо наименования юридического 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;

- запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение»
 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.  Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, или мотивированное решение об отказе в ее предоставлении сообщается в 14 дневный срок.

2.10. При личном обращении заявителей в администрацию поселения для подачи заявления продолжительность приема должна составлять не более 20 минут.

Время ожидания заявителя при получении информации не может превышать 30 минут.

2.11. Помещение для осуществления приема граждан должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности.

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления заявления. 

2.11.1. В помещении администрации сельского поселения  размещается информационный стенд, обеспечивающий получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационном стенде  размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста настоящего Регламента;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

справочная информация о должностных лицах и специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

месторасположение, режим работы, номера телефонов администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение»;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

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

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию муниципального образования «Юркинское сельское поселение»:
в устной форме по телефону: 8(83644) 35-1-33;

в письменном виде почтой: 425384, Республика Марий Эл, Юринский район, пос. Юркино, ул. Новая Стройка, д.30.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» в форме устного и письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно 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 муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения,
 в том числе особенности выполнения  административных процедур
 в электронной форме 

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию муниципального образования «Юркинское сельское поселение» запроса о предоставлении информации посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, доставленного непосредственно заинтересованным лицом, а также составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

3.2. Запрос о предоставлении информации, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение».

Запрос о предоставлении информации, доставленный непосредственно заинтересованным лицом или составленный в ходе личного приема заинтересованного лица в администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

Организационно-техническое обеспечение работы с запросами о предоставлении информации осуществляется специалистами администрации.

Специалисты администрации:

- проводят прием запросов о предоставлении информации и их регистрацию. При приеме запроса о предоставлении информации непосредственно от заинтересованного лица по его просьбе ставят на копии запроса о предоставлении информации (при условии наличия копии у заинтересованного лица) отметку 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.

Специалисты администрации:

- 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 муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - уведомление об отказе в предоставлении информации), при наличии основания, установленного в пункте 2.7 настоящего Регламента;

· 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).

3.3. Направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду, ведущийся по форме согласно приложению  2 к настоящему Регламенту.

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

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения лицом, 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  Республики Марий Эл, местного самоуправления.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается в порядке, установленном действующим законодательством.

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 законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление информации по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим Регламентом, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия специалистов администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель (представитель заявителя) вправе письменно обжаловать действия или бездействие специалистов администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги главе администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» или лицу, исполняющему его обязанности.

5.3. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию 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. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую обязательную информацию:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается обращение (жалоба);

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы);

- изложение сути обращения (жалобы);

- подпись  и дата.

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

Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в день поступления.

5.5. При подаче письменного обращения (жалобы) рассмотрение жалобы осуществляется в течение 15 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации», глава администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» или лицо, исполняющее его обязанности, вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

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

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю жалобы в течение пяти рабочих дней после принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.9. Ответ по существу обращения (жалобы) не дается в случае:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- когда в обращении (жалобе) обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- когда в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в муниципальный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    - если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации муниципального образования «Юркинское сельское поселение» или лицо, исполняющее его обязанности, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в администрацию муниципального образования «Юркинское сельское поселение». О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

Приложение  1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования

«Юркинское сельское поселение»

и предназначенных для сдачи в аренду»

                                      Главе администрации

                                муниципального образования 
  «Юркинское сельское  поселение»
                                       ________________________________

                                от _____________________________

                                             (ФИО)

________________________________  проживающего по адресу:_________

                                      ________________________________
                                      ________________________________
                                      паспорт: серия ___ номер _______

                                      выдан __________________________

            (когда, кем)

________________________________

                                      телефон ________________________

Запрос

      о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Юркинское сельское поселение» и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу Вас предоставить информацию о ______________________

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
(указываются характеристики конкретного объекта недвижимого имущества, по     которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным  местоположением)

"__" _____________________________ 20__ г.

                                                ____________________________________

                                                 (подпись)

Приложение  2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

муниципального образования 

«Юркинское сельское поселение»

и предназначенных для сдачи в аренду»

Журнал 

учета предоставления информации об объектах недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 

(начат ________, окончен ________)

	N 
п/п
	Входящий -  
дата и    
№ запроса о  
предоставлении
информации  
	Наименование
юридического
лица (Ф.И.О.
физического 
лица)    
	Почтовый адрес  
заинтересованного
лица       
	Содержание  
запроса о   
предоставлении
информации  
	Отметка о   направлении  
ответа на   запрос о  
предоставлении информации или уведомления об отказе в   
предоставлении информации с 
указанием   номера и даты 
	Примечания

	1 
	2       
	3      
	4        
	6       
	7       
	8     

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


PAGE  
8

