	АДМИНИСТРАЦИЯ ЯРАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от  29.12.2011  № 1303        

г. Яранск

	

	
	Об утверждении административного регламента


	

	


В соответствии с пунктом 15 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Яранского муниципального района Кировской области от 10.05.2011 № 442 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Яранский муниципальный район», администрация Яранского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». Прилагается.
            2. Начальнику управления по делам муниципальной собственности администрации района (Жиров В.Е.): обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль  предоставления муниципальной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом. 

            3. Начальнику управления экономики и прогнозирования развитию территории района (Черепанова Н.В.) обеспечить размещение административного регламента предоставления муниципальной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».
            4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района В.Ю. Цапаева.
           5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

	Глава администрации 

Яранского района
	
	                     И.В. Толстогузов


                                                            Утвержден 

                                                                                                               Постановлением администрации района

                                                                                   от 29.12.2011   № 1303 

 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 целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или 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, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме в управление по делам муниципальной собственности администрации Яранского муниципального района Кировской области (далее – заявители).
От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Яранский муниципальный район Кировской области.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

           2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением по делам муниципальной собственности администрации Яранского района Кировской области.

Адрес: 612260, Кировская область, г. Яранск, ул. Кирова, д.10, каб.61,62,68;
График работы: понедельник – четверг с 748 до 1700, 
                           пятница с 748 до 1600, 
                           перерыв на обед с 1200 до 1300,
                           выходные – суббота, воскресенье, 
                           среда – не приемный день.

Телефон:  (83367) 2-12-53, т/факс (83367) 2-22-73;

Адрес электронной почты: yar-ums@mail.ru; admjara@kirovreg.ru
Адрес официального сайта в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» - http://mo-yaransk.ru/
            2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление и выдача ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Яранского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Яранского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

            Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Яранского района и предназначенных для сдачи в аренду (далее – запрос о предоставлении информации).

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральным законом от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)»;

- Федеральным законом от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)»;

- Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Законом Кировской области от 06.10.2008 № 287-ЗО «О порядке управления и распоряжения государственным имуществом Кировской области»;

- Постановлением Правительства Кировской области от 21.10.2010 № 74/515 «Положение об организации учета и ведения реестра государственного имущества Кировской области»;

- Приказом Министерства экономического развития РФ от 13.09.2011 № 475 «Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок»;
- Уставом муниципального образования Яранский муниципальный район Кировской области, утвержденного решением Яранской районной Думы от 29.06.2005 № 353 (с последующими изменениями и дополнениями);
- Положением об управлении по делам муниципальной собственности администрации Яранского района Кировской области, утвержденным решением районной Думы от 25.02.2011 № 418;
- настоящим административным регламентом.

            2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в администрацию посредством почтовой (в т.ч. электронной) связи, а также доставленного непосредственно заявителем (законным представителем) или составленного в ходе личного приема заявителя в администрации.

            Форма запроса (заявления) представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

            2.6.1. В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указывается: 
- наименование муниципального органа, в который направляется запрос о предоставлении информации;

- сведения о заявителе, в том числе:

                фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения (номер телефона, паспортные данные для физического лица);

               сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- 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 заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица и дата.

           2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

              Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации наименования (фамилии, имени, отчества) заявителя, 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.

          2.8.  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Яранского муниципального района Кировской области.
          2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

          2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

          Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в администрацию района.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

         Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.
          В местах предоставления муниципальной услуги, предусматривается доступ к местам общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

         Рабочие места должностных лиц должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги. Должностным лицам обеспечивается доступ в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной помощи. 
         Место ожидания личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, информационными стендами. В помещениях администрации района размещается информационный стенд, обеспечивающий получение информации о предоставлении муниципальной услуги.  

           На информационном стенде в администрации, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте органов местного самоуправления Яранского муниципального района Кировской области по адресу: http://mo-yaransk.ru размещается следующая информация:

- извлечение из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-  порядок предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах администрации – Ф.И.О. начальника управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заявителей;

-  месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты управления по делам муниципальной собственности администрации Яранского района;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

           При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

           Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Яранского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется управлением по делам муниципальной собственности администрации Яранского района Кировской области.

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

           2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию Яранского района по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления Яранского муниципального района Кировской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

           2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
           2.14. Порядок получения информации (консультаций) (далее – информации) о процедуре предоставления муниципальной услуги.     

           Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в управление по делам муниципальной собственности администрации Яранского района Кировской области:

- в устной форме по телефону;

- в ходе личного приема;

- в письменном виде с использованием средств почтовой (в том числе электронной) связи.

           Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся начальником и специалистами управления в форме устного и письменного информирования. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, осуществляющий консультирование, подробно и вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 
         2.15.Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
3. 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 запроса о предоставлении информации посредством почтовой (в том числе электронной) связи, а также доставленного непосредственно заявителем (законным представителем) или составленного в ходе личного приема заявителя (законного представителя) в администрации района. 

3.1.1. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут на каждого заявителя.

           3.2. Запрос о предоставлении информации, составленной в письменной форме, подлежит регистрации в администрации района.

           Запрос о предоставлении информации, доставленный непосредственно заявителем (законным представителем) или составленный в ходе личного приема заинтересованного лица в администрации района, также подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в администрацию района.

           3.3. Организационно-техническое обеспечение работы с запросами о предоставлении информации осуществляется должностными лицами администрации (специалистами управления по делам муниципальной собственности администрации Яранского района Кировской области).

            3.4. Должностные лица, ответственные за предоставление информации:

            3.4.1. Проводят прием  заявителей (законных представителей). 
            Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного заявителя;

           3.4.2. Проверяют правильность оформления запросов о предоставлении информации, в случае наличия оснований для отказа, установленных в пунктах 2.7, 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги вправе отказать заявителю в приеме заявления и (или) в предоставлении муниципальной услуги;

         3.4.3. Рассматривают запросы о предоставлении информации;

         3.4.4. Готовят ответ на запрос о предоставлении информации (выписку из реестра) либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности района. 

Срок выполнения административных действий, предусмотренных подпунктами 3.4.2 – 3.4.4 настоящего административного регламента не может превышать 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

          3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

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

          3.5.2. Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется заявителю по почте (электронной почте) или выдается лично в течение 1 рабочего дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником управления по делам муниципальной собственности администрации Яранского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кировской области.
          4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.
         4.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом Управления  не реже одного раза в квартал.
           По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

          4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
          5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица и специалистов управления, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу в досудебном порядке.

            5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) (в т.ч. в электронной форме):

- главе администрации района по адресу: 612260, Кировская область, г. Яранск, ул. Кирова, д.10; тел. (83367) 2-17-46;
- заместителю главы администрации района, курирующего работу управления по адресу: 612260, Кировская обл. г. Яранск, ул. Кирова, 10;  тел.: (83367) 2-11-21.
        Также можно направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет:

· на официальный адрес электронной почты администрации муниципального образования Яранский муниципальный район admjara@kirovreg.ru.,

· заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте администрации муниципального образования Яранский муниципальный район http://mo-yaransk.ru.          
          5.3.  В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает:

- наименование муниципального органа, в который направляет обращение (жалобу);

- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свою фамилию, имя, отчество, либо наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагать 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.

            5.4. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации.

            5.5. Глава администрации района назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращения (жалобу).

           5.6. 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 от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», глава администрации района имеет право продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

            5.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы.

            5.7.1. В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается. 
           5.7.2. В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному  лицу, о чем сообщается  заявителю, направившему обращение (жалобу).
          5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
         5.9. 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 результат рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

_________                           
                                                                                                     Приложение № 1 
                                                                                                                               к административному регламенту,

                                                                                                                               утвержденному постановлением
                                                                                                                               администрации района              

                                                                                                                               от                          № 
Главе администрации Яранского района 







______________________________________





(фамилия, имя, отчество заявителя)






___________________________________________________________





адрес__________________________





____________________________





_______________________телефон_________







паспорт   серия ________№________________







выдан__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать выписку из реестра объектов недвижимости муниципального образования Яранский муниципальный район на ___________________________________ 

_____________________________________________________________________________

                              наименование объекта недвижимости

расположенного по адресу_______________________________________________________

                                                          адрес места нахождения объекта недвижимости  

______________________________________________          «____»_______________20__г.

подпись заявителя                                                       расшифровка
