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Российская Федерация 

Новгородская область

Окуловский район

АДМИНИСТРАЦИЯ БОРОВЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 17.02.2012 № 12
п. Боровёнка

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 законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Боровёнковского сельского поселения от 28.11.2011 № 94 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Боровёнковского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2. Опубликовать постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте в сети Интернет по адресу www.borovenkaadm.ru 
Глава 

сельского поселения Е.Ф.Черепко 

Утвержден 

постановлением Администрации 

Боровёнковского сельского поселения 

от 17.02.2012    № 12
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. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования регламента является порядок предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей

1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется в отношении граждан Российской Федерации (далее - граждане), организаций и предприятий всех форм собственности (далее – организации, предприятия), индивидуальных предпринимателей, обратившихся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направивших индивидуальные и коллективные письменные обращения по предоставлению муниципальной услуги в Администрацию сельского  поселения или к руководителям Администрации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1.    Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

          Адрес: 174330, Новгородская область, Окуловский  район, п. Боровёнка ул. Кооперативная дом 5

График работы Администрации:  понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

График приема граждан: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2.   Справочные телефоны:

 8 (81657) 43-160(телефон/факс);

 8 (81657) 43-245 

1.3.3. Адрес официального сайта в сети Интернет

  Официальный сайт Администрации Боровёнковского сельского поселения: www.borovenkaadm.ru 

Электронный адрес для направления обращений: borovenkaadm@yandex.ru
1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

непосредственно в Администрации Боровёнковского  сельского поселения;

с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

по письменному обращению граждан в администрацию Боровёнковского сельского поселения;

 на информационных стендах в помещении Администрации Боровёнковского сельского поселения;

 в сети Интернет на официальном сайте Боровёнковского сельского поселения.
При ответах на телефонные звонки  граждан специалисты 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, принявшего телефонный звонок. 

При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов, указанных в 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Администрации сельского поселения. 

Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
        2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги    

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации при осуществлении полномочий по предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляет Администрация Боровёнковского сельского поселения.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

а) предоставление информации об объектах недвижимого имущества для сдачи в аренду в следующем объеме:

наименование;

адрес;

функциональное назначение;

площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

наличие обременений;

размер арендной платы;

условия сдачи в аренду.

б) отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества для сдачи в аренду.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

уведомления об отказе в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 
Продолжительность предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации письменного заявления о предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Федеральный закон от 4 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

Устав Боровёнковского сельского поселения;

Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Боровёнковского сельского поселения  от 07.10.2008 № 85;

Положение  о порядке передачи в аренду  муниципального имущества  Боровёнковского сельского поселения  от 30.06.2010 № 161;
2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать заявление на имя Главы Боровёнковского сельского поселения по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
2.6.2. Заявление представляются лично или направляются почтовым отправлением, электронной почтой.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
2.8. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- неполные сведения, содержащиеся в заявлении;

- недостоверность сведений, содержащихся в заявлении.

Муниципальная услуга не предоставляется, если в обращении:

-не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-текст письменного обращения не поддается прочтению;

           Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если в обращении содержится почтовый адрес для ответа.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги.
 Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

Обращения заявителей, поступившие позже 17 часов, а в предпраздничные дни – после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для  хранения документов мебелью, оснащёно компьютерной и оргтехникой,  должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  специалиста,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Требования  к местам ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации Боровёнковского сельского поселения.

2.12.3 Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов канцелярские принадлежности.
2.12.4. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. Информационные стенды должны содержать:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты, наиболее важные места выделяются. 

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - достоверность предоставляемой информации;

        - четкость изложения информации;

       - полнота информирования;

       - наглядность форм предоставляемой информации;

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;

       - соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

       - отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. Административные процедуры.
3.1. Юридическим фактом для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя в Администрацию Боровёнковского сельского поселения письменно (в том числе в электронной форме) или почтовым отправлением.
3.2 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подача заявления (приложение 1) заявителями, указанными в п.1.2. о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

- изучение заявления заявителя специалистом, предоставляющим муниципальную услугу по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение №2 ) к настоящему Административному регламенту.

3.2.1. Подача заявления заявителем.

Заявитель на личном приеме предоставляет письменное заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

3.2.2. Изучение заявления гражданина и подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

При поступлении вышеуказанного заявления специалист совершает следующие действия:

а)
направляет заявление для регистрации в Журнале регистрации заявлений граждан специалисту, ответственному за регистрацию.

Специалист после регистрации заявления и представленных им документов в Журнале регистрации заявлений совершает следующее действие:

- готовит информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду. Подготовленная информация подписывается Главой сельского поселения, затем регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.2.3. Предоставление информации заявителю об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист Администрации на личном приеме предоставляет информацию заявителю об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, либо направляет заявителю почтой или  электронной почтой.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом, осуществляется Главой Администрации Боровёнковского сельского поселения. 
     
4.2  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.

     
4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), руководителей Администрации и уполномоченных лиц.


4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.


4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).


4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Администрации Боровёнковского сельского поселения при исполнении муниципальной услуг.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных услуг.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации Боровёнковского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Боровёнковского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Боровёнковского сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Боровёнковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________________________________________________

Приложение №1

к административному регламенту 

 Главе Боровёнковского сельского поселения


   


                ___________________________________

                            от ________________________________                                                                                        

                                               (фамилия, имя, отчество)

  ___________________________________

               «___» ____________________19____г.р.,

                      зарегистрированного (ой) по адресу:

                 _________________________________                            фактически проживающего:

                 __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Боровёнковского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
 «______»_______________20__г.                                       

 __________________/_________/   ____________________________









подпись

Приложение №2

к административному регламенту 

Блок-схема прохождения процедур
предоставления муниципальной услуги: 
 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

	Прием и регистрация заявления





                         



Рассмотрение заявления специалистом





Предоставление информации








