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       проект

Российская Федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__________.                                     г. Семикаракорск                                           № 

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации  об объектах недвижимого 

имущества муниципальной собственности, 

предназначенных для сдачи в аренду»


       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»                              

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации  об объектах недвижимого имущества муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду»» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального  обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующего отделом муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения

Глава Семикаракорского 
городского поселения                                                                      А.Н. Черненко

Постановление вносит 

отдел муниципального

хозяйства исп. Колоскова И.Ю.

 Приложение

к постановлению Администрации 

Семикаракорского городского поселения

от _________________ №_______

Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление информации  об объектах недвижимого имущества муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации  об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», предназначенных для сдачи в аренду (далее - регламент) разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги. 

Регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) Администрации Семикаракорского городского поселения при предоставлении данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

- распоряжением правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг», предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями;

- Положением о порядке  управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», утвержденным решением Собрания депутатов Семикаракорского городского поселения от 31.03.2010 № 48;
1.3. Предоставление услуги осуществляет  Администрация Семикаракорского городского поселения. В Администрации Семикаракорского городского поселения предоставление услуги осуществляет отдел муниципального хозяйства.

1.4. Конечным результатом предоставления услуги является выдача следующей информации:

- о наличии конкретного объекта учета, предназначенного для сдачи в аренду в Реестре  на соответствующую дату в виде информации в письменной форме;

- о конкретном объекте учета, предназначенном для сдачи в аренду,  на соответствующую дату в виде выписки из Реестра.

1.5. Получателями услуги могут быть любые заинтересованные физические и юридические лица.

1.6. Для получения услуги заявители направляют в Администрацию Семикаракорского городского поселения лично, почтовым отправлением, по электронной почте запрос о предоставлении необходимой информации (далее – запрос), оформленный на бланке по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему регламенту, с соблюдением требований, перечисленных ниже.

Запрос должен содержать:

- сведения об имуществе, информация по которому запрашивается, достаточные для идентификации объекта (вид, наименование, местоположение (адрес), литер, кадастровый номер);

- сведения о цели получения информации из Реестра;

- дату оформления запроса,

- указание о способе предоставления  информации из Реестра (выдать на руки, направить  по почте).

Кроме указанной информации, запрос физического лица должен содержать:

- сведения о физическом лице, запрашивающем информацию:  фамилию, имя, отчество;  адрес регистрации по месту жительства, адрес для направления информации (в случае указания о направлении информации из Реестра по почте);

- подпись физического лица, запрашивающего информацию.

К  запросу  информации  об  объекте  учета,  сделанному  физическим  лицом,   прилагается  ксерокопия  страниц  документа, удостоверяющего личность, с информацией о фамилии, имени, отчестве,  регистрации по месту жительства физического лица.

В запросе юридического лица кроме указанной выше информации обязательно наличие:

- сведений о юридическом лице, запрашивающем информацию: полное наименование; почтовый адрес; номер контактного телефона; наименование должности, фамилия, инициалы  руководителя;

- юридические лица,  не имеющие на балансе муниципального имущества,  дополнительно предоставляют выписку из ЕГРЮЛ.
1.7. Услуга является бесплатной для заявителей.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Семикаракорского городского поселения, ее местонахождение: г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.
Почтовый   адрес: 346630, Ростовская область,  г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.
Официальный адрес электронной почты Администрации Семикаракорского городского поселения: gp35367@donpak.ru
Телефон/факс Администрации Семикаракорского городского поселения: 8(863-56) 4-16-37
Контактные телефоны:

– 8(863-56) 4-07-46 – сектор архитектуры, градостроительства и земельно - имущественных отношений
График работы: понедельник - пятница: с 8. 00  до 12.00, с 13.00. до 17 час. 00.

Прием запросов, консультации по вопросам предоставления услуги, предоставление  информации о ходе исполнения услуги, выдача информации заявителям на руки осуществляется в приемные дни: понедельник - пятница: с 8.00.  до 12.00 и с 13.00 до 17.00 в кабинете № 11, телефон: 8(863-56) 4-07-46. На  официальном сайте Администрации Семикаракорского городского поселения в сети Интернет по адресу: www.semikarakorsk-adm.ru.
Информация о процедуре предоставления услуги предоставляется специалистом отдела муниципального хозяйства по устному или письменному обращению.

Ответ на устное обращение предоставляется незамедлительно после обращения, ответ на письменное обращение направляется по почте в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.

В соответствии с поступившим запросом предоставляется следующая информация по процедуре предоставления услуги:

- о правовых актах, регламентирующих предоставление услуги,

- о перечне  документов, необходимых для предоставления услуги.

 
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления услуги составляет 30 дней со дня получения заявления о предоставлении услуги. Письменный запрос заявителя регистрируются в установленном порядке в день поступления. В течение 2 рабочих дней передается специалисту отдела муниципального хозяйства с резолюцией для исполнения. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.1. Администрация Семикаракорского городского поселения  приостанавливает оказание

услуги в случае:
- не полного исполнения заявителем требований, установленных в пунктах 1.6 раздела 1 регламента;
- наличия информации в запросе, не поддающейся прочтению;
- отсутствия скрепленной печатью организации подписи руководителя юридического лица, запрашивающего информацию,  в запросах, оформленных не на официальных бланках организаций.

При этом заявителю направляется сообщение о приостановлении процедуры оказания муниципальной услуги и необходимости предоставления дополнительных документов.

2.3.2. Администрация Семикаракорского городского поселения не принимает  запрос к рассмотрению в случае:

- отсутствия сведений о фамилии, имени, отчества физического лица, запрашивающего информацию;

- отсутствия сведений об адресе регистрации по месту жительства физического лица, запрашивающего информацию, и адресе для направления этой информации;

- отсутствия сведений о наименовании либо адресе юридического лица, запрашивающего информацию, либо о наименовании должности или фамилии руководителя этого юридического лица;

- отсутствия подписи руководителя юридического лица, запрашивающего информацию,  в запросах, оформленных на официальных бланках организации;

- наличия в заявлении ненормативной лексики и оскорбительных высказываний.

 

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур 

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием и регистрация запроса;

-  первичная проверка запроса;

- рассмотрение запроса;

- подготовка выписки (информации) из Реестра  или сообщения  об отказе в предоставлении информации;

-  выдача (отправка) заявителю выписки (информации) из Реестра  или сообщения об отказе в предоставлении информации.

 

3.2. Прием, регистрация и первичная проверка запроса

 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Семикаракорского городского поселения с запросом в соответствии с  пунктом  1.6 раздела 1 настоящего регламента. 

3.3. Рассмотрение запроса, подготовка выписки (информации) или сообщения об отказе в предоставлении информации.
3.3.1. Отдел муниципального хозяйства:

3.3.2.1. Уточняет запрос и приложенные к нему документы на соответствие требованиям, указанным в пункте 1.6 раздела 1 настоящего регламента.

3.3.2.2. При подтверждении факта несоответствия запроса или приложенных к нему документов требованиям, указанным в пункте 1.6 раздела 1 настоящего регламента, готовит письмо о приостановлении или об отказе в предоставлении информации из Реестра.

3.3.2.3. При подтверждении факта соответствия запроса и приложенных к нему документов требованиям, указанным в пункте 1.6 раздела 1 настоящего регламента, специалист  отдела муниципального хозяйства осуществляет поиск требуемой информации в Реестре.

3.3.2.4. В случае наличия в Реестре требуемой информации, специалист  отдела муниципального хозяйства готовит проект выписки из Реестра на соответствующую дату, содержащий сведения в соответствии с запросом, и представляет указанный проект на согласование Главе Семикаракорского городского поселения. Образец выписки указан в приложении 2 к настоящему регламенту.

3.3.2.5. В случае, если имущество, информация о котором запрашивается, в Реестре не значится, специалист  отдела муниципального хозяйства готовит письмо об отсутствии в Реестре сведений о конкретном  объекте на соответствующую дату. 
 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

 

4.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется заведующий отделом муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги определяет Глава Семикаракорского городского поселения.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых
 (принимаемых)  в ходе предоставления  муниципальной услуги

 

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть:

- отказ в предоставлении муниципальной услуги,

- нарушение установленного срока предоставления услуги и иные нарушения требований регламента,

- неправомерное приостановление предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию Семикаракорского городского поселения с жалобой лично или направить ее в письменной форме. Жалоба в виде письменного обращения на имя Главы Семикаракорского городского поселения представляется заявителем в Администрацию Семикаракорского городского поселения лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя – юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись  руководителя этого юридического лица (в жалобах, оформленных не на официальных бланках организаций, - подпись руководителя, скрепленную  печатью организации).

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

О результатах рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке заявитель информируется в письменной форме.

Письменный ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы в Администрации Семикаракорского городского поселения.

5.4. Основаниями для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  являются:

- отсутствие в жалобе сведений о заявителе, указанных в пункте  5.3 данного раздела регламента;

- отсутствие в жалобе информации об обжалуемом решении или действии (бездействии) Администрации Семикаракорского городского поселения или должностного лица;

- отсутствие подписи заявителя, в том числе отсутствие скрепленной печатью подписи руководителя юридического лица в жалобе, оформленной не на бланке организации;

- наличие принятого в судебном порядке решения по существу жалобы;

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы;

- жалоба направлена повторно, содержит аналогичную информацию;

- содержание в тексте жалобы нецензурных, оскорбительных выражений, угроз.

В перечисленных случаях заявителю направляется  соответствующее уведомление в срок не позднее 15 дней с момента получения жалобы.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

