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УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации Суксунского

муниципального района

от 06.06.2012 № 127
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления 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 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Постановлением Администрации Суксунского муниципального района от 13.02.2012 № 28 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Суксунском муниципальном районе», в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги, порядок и формы контроля оказания муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) являются физические и юридические лица (далее – заявители). От имени заявителей при взаимодействии с Комитетом имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Комитет имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района (далее - Комитет).

Место нахождения: п. Суксун, ул. Карла Маркса, 4
Почтовый адрес для направления обращений: 617560, Пермский край, п. Суксун, ул. Карла Маркса, 4

Телефон для справок и консультаций: 8(34275) 3-14-39, 3-17-06
График работы:

	День недели
	Часы приема
	Обед

	Понедельник
	08.30-16.00
	12.30-13.30

	Вторник
	08.30-12.30
	12.30-13.30

	Среда
	приема нет
	12.30-13.30

	Четверг
	08.30-16.00
	12.30-13.30

	Пятница
	08.30-12.30
	12.30-13.30

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	


Адрес электронной почты: komitet.suksun@mail.ru.
1.4. Информация о местонахождении, о графике работы Комитета, о порядке предоставления муниципальной услуги оказывается специалистами Комитета с использованием средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок и консультаций, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента Комитета имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района по оказанию муниципальной услуги населению Суксунского муниципального района;
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги, в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (Приложение 1);

образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

основания отказа предоставления муниципальной услуги;

информация о сроках предоставления услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур.

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения Комитета. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится предоставленный им пакет документов.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону или по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 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 Комитета, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Комитета, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета:

при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи;

путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 30 дней с момента регистрации заявления о ходе предоставления услуги.
Заявители, представившие документы для регистрации заявления, в обязательном порядке информируются специалистами:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Консультации проводятся в течение предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 125-ФЗ «О персональных данных»;
Положением о Комитете имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района, утвержденное Постановлением Администрации Суксунского муниципального района от 20.02.2007 № 22 «Об утверждении Положения о Комитете имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом имущественных отношений Администрации Суксунского муниципального района.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в виде письменного ответа за подписью председателя Комитета, подлежащего регистрации в книге регистрации исходящей корреспонденции, посредством почтовой корреспонденции либо электронного сообщения, устного ответа заявителю при устном обращении;
уведомления об отказе в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Продолжительность ожидания приема специалистом, предоставляющим муниципальную услугу не более 30 минут при устном обращении.

В предусмотренных законом случаях, срок рассмотрения запроса может быть продлен не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

2.5. Для предоставления муниципальной услуги необходимо в письменной форме подать в Комитет:

заявление (почтовым отправлением либо в электронном виде, форма заявления согласно Приложению № 2 к регламенту) либо обратиться в Комитет с устным обращением;
согласие на обработку персональных данных (Приложение № 3).
2.6. Не принимаются к производству документы, имеющие приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, либо документы, текст которых не поддаётся прочтению.
2.7. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.

2.7.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
отсутствие в заявлении информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект,

отсутствие объекта в реестре муниципальной собственности.
Уведомление об отказе либо о приостановке в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа или приостановки в предоставлении муниципальной услуги.

В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа или приостановки в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться в Комитет с аналогичным заявлением.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления в течение 3 дней.

2.11. Помещение, в котором проходит процедура предоставления муниципальной услуги должно содержаться в чистоте и быть оборудовано:

Для специалиста, принимающего заявления:

письменным столом;

стулом;

компьютером, принтером, телефоном;

канцелярскими принадлежностями.

Для посетителей:

письменным столом;

стулом;

ручкой;

бланками заявлений;

информационным стендом с образцами заполнения документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг;

2.12.1. Показатели доступности:
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в сети Интернет;
возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов, в сети Интернет;

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов, в сети Интернет.
2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений и регистрация запросов (заявлений);

рассмотрение запросов (заявлений);

исполнение запросов;

выдача информации.
3.2. Алгоритм последовательности прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведены в блок-схеме (Приложение № 1 к Административному регламенту).

3.3. Описание административных процедур:

3.3.1. Прием и регистрация заявлений:

Основанием для регистрации заявления является подача заявителем заявления на регистрацию в Комитет. Заявление может быть направлено в электронном виде по адресу: komitet.suksun.@mail.ru.

-регистрация заявления специалистом Комитета в книге регистрации входящей корреспонденции и направление заявления председателю Комитета для резолюции.

3.3.2. Рассмотрение заявления:

- председатель Комитета определяет ответственного исполнителя и направляет ему заявление;

- ответственный исполнитель принимает в работу заявление, собирает информацию;

- специалист на основании имеющейся у него информации готовит ответ по заявлению и направляет на подпись председателю Комитета;

- подписание информации, подготовленной заявителю председателем.

Ответственными за своевременную и достоверную подготовку информации являются специалист и председатель Комитета.

3.3.3. Выдача информации:

-после подписания председателем Комитета информация направляется почтовой корреспонденцией, либо в электронном виде, либо передается заявителю лично (доверенному лицу).

Ответственным за своевременную выдачу информации является специалист и председатель Комитета.

3.4. Действия должностных лиц, влекущие ограничение прав заявителей не допускаются.

3.5. Должностные лица несут ответственность за все действия в рамках каждой административной процедуры.

3.6. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации заявления до момента получения заявителем не более 30 дней.

3.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в виде письменного ответа за подписью председателя Комитета, подлежащего регистрации в книге регистрации исходящей корреспонденции, электронного сообщения подлежащего регистрации Комитетом либо устного ответа заявителю при устном обращении.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, устно или по телефону к председателю Комитета, устно либо письменно к Главе Администрации Суксунского муниципального района, заместителю главы Администрации Суксунского  муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке и судебном порядке.
5.2. При обращении заявителя устно к председателю Комитета, к Главе Администрации Суксунского муниципального района, заместителю главы Администрации Суксунского муниципального района, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, в течении 30 дней с момента регистрации обращения.
В письменном обращении заявитель указывает:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

свою фамилию, имя, отчество (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть обращения;

ставит подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель обращения имеет право:

приложить к нему документы и материалы, либо их копии;

указать наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.3. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.4. В случае, если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Суксунского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента поступления и регистрации обращения.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.6. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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













Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

В Комитет имущественных отношений

Администрации Суксунского

муниципального  района

от _______________________________

_________________________________
_______________________________
_______________________________

Зарегистрированный по адресу :____

________________________________ 

________________________________
_______________________________  

________________________________

Телефон ________________________


Электронный адрес ________________

_______________________________

Заявление 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                                                                       подпись 
Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________,

                                                             (фамилия, имя, отчество)
в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, зарегистрирован (а) по адресу: _____________________,

___________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность, _________________ № ______________,

                                                                                              (вид документа)

выдан _____________________________________________________________,

                                                                          (кем и когда)
в целях _____________________________________________________________

                        (указать наименование (Ф.И.О.) оператора, получающего согласие субъекта 
                                                                     персональных данных)

находящемуся по адресу: ________________________________________, на обработку  и использование моих персональных данных, содержащихся в заявлении и в представленных мною документах, то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных».

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Срок действия согласия на обработку персональных данных: период оказания муниципальной услуги.

«____» _________________ 20    г.              ___________________________

Заявитель
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