Приложение № 5
 к постановлению  администрации

Ирбитского муниципального образования 
от  27.09.2013г. N 616-ПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ   В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ  И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется  администрацией Ирбитского муниципального образования. От имени  администрации предоставление  муниципальной услуги осуществляет Комитет по управлению муниципальным имуществом  Ирбитского МО (КУМИ).

Режим работы: понедельник, четверг: с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Время приема заявителей: понедельник, среда с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед: с12.00 до 13.00.

Прием заявителей осуществляется по адресу: Свердловская область, г.Ирбит, ул.Орджоникидзе,30, кабинет 107, по телефону: (834355) 3-68-83.

Консультации и справки предоставляются сотрудником в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещении КУМИ на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами КУМИ;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном сайте Ирбитского муниципального образования в сети "Интернет" http://www.irbitskoemo.ru;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.

         6) при наличии заключенного соглашения с соответствующими учреждениями, осуществляющими предоставление муниципальной услуги в форме «одно окно», предоставление данной муниципальной услуги может осуществляться через  филиал ГБУСО «Многофункциональный центр».

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

5. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: администрация  Ирбитского муниципального образования  в лице Комитета по управлению муниципальным имуществом.
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Конституция  Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Устав Ирбитского муниципального образования.
9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги, составленного в соответствии с приложением N 3 к административному регламенту.

10. Оснований для отказа в приеме документов нет.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

12. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, копировальным аппаратом, компьютером, стульями для посетителей, а также рабочими столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещение для специалиста должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета и режима работы.

16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- отсутствие жалоб на действия специалистов при предоставлении муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация обращения;

2) изучение обращения и подготовка информации (ответа заявителю);

3) информирование заявителя:

- индивидуальное информирование заявителя на основании обращения в устной форме;

- письменный ответ заявителю на основании обращения в письменной форме;

- публичное информирование;

- в виде электронного документа.

18. Основанием для начала предоставления услуги является поступление к специалисту заявления.

Специалист:

- устанавливает предмет обращения;

- регистрирует обращение в журнале регистрации заявлений (приложение N 1 к Регламенту).

Максимальный срок приема обращений от заявителей не может превышать 20 минут.

19. Основанием для изучения обращения и подготовки информации (ответа заявителю) является регистрация специалистом обращения заявителя.

Специалист определяет ключевые вопросы обращения и осуществляет подготовку информации по существу вопроса в пределах своей компетенции.

Подготовленная специалистом информация об объектах недвижимого имущества подписывается председателем Комитета.

Максимальный срок подготовки информации (ответа заявителю) составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения.

20. Информирование заявителя производится следующим образом:

1) основанием для индивидуального информирования заявителя в устной форме является его обращение к специалисту лично или по телефону. При индивидуальном информировании на основании обращения в устной форме информация представляется в момент обращения.

Время индивидуального информирования в устной форме при обращении заявителя лично к специалисту складывается из времени изложения вопроса обратившимся лицом и времени представления ответа.

Максимальное время представления информации составляет 20 минут.

В обязанности специалиста при информировании заявителей в устной форме входит:

- выслушать обращение заявителя и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции.

В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений и методических материалов, либо заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему в устной форме либо по телефону, заявителю предлагается направить обращение в письменной форме в Комитет и сообщаются необходимые реквизиты;

2) основанием для информирования заявителя в письменной форме является подготовленная информация (ответ заявителю) по существу вопроса в пределах своей компетенции, подписанная председателем Комитета.

Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления информации (ответ заявителю) почтовым отправлением;

3) публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте Ирбитского муниципального образования: http://www.irbitskoemo.ru, использования информационных стендов.

При исполнении муниципальной услуги специалист предоставляет также информацию:

- о действующем законодательстве, регулирующем гражданско-правовые отношения в данной сфере;

- о полномочиях специалиста Комитета.

21. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

в электронной форме получатель услуги может направить обращение о предоставлении услуги с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Ирбитского муниципального образования в сети Интернет http://www.irbitskoemo.ru, либо по электронному адресу – admir_irbit@uraltc.ru Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

22. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета.

24. Специалист несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

25. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста Комитета.

26. Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

27. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия Комитета либо муниципального служащего во внесудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в КУМИ. Жалоба на решение, принятое председателем КУМИ, подается главе  администрации Ирбитского муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Ирбитского муниципального образования, портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя. Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого 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 которому должен быть направлен ответ;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях 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.

28. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа председателя КУМИ , 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.

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

30. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 29, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме или  по желанию заявителя в электронной форме.

31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, председатель Комитета или глава Ирбитского муниципального образования, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:
 предоставление  информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

	N 
п/п
	Ф.И.О. заявителя  
	Адрес  
	Дата регистрации обращения  

	1 
	
	
	

	2 
	
	
	


Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:
 предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду

БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ"

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Начало предоставления муниципальной услуги:         │

│   Заявитель обращается с заявлением лично или направляет    │

│      его почтовым отправлением или электронной почтой       │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Прием заявления о предоставлении информации об объекте    │

│  недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду  │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объекте│

│  недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду  │

└──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                               │

                               \/

                 ┌───────────────────────────┐

                 │Выдача информации заявителю│

                 └─────────────┬─────────────┘

                               │

                               \/

           ┌───────────────────────────────────────┐

           │Оказание муниципальной услуги завершено│

           └───────────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:
 предоставление  информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду

                         Главе администрации Ирбитского МО
                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                Ф.И.О. заявителя, дата, число, год рождения

                                Паспорт ______________ выдан_______________

                                ___________________________________________

                                       Число, месяц, год выдачи, кем

                                Место постоянной регистрации: _____________

                                ___________________________________________

                                Телефон ___________________________________

                                Электронный адрес _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ

НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СОБСТВЕННОСТИ 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ирбитского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение  (указывается  территория,  на  которой  могут располагаться

объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

___________________________________________________________________________

           (Площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду)

___________________________________________________________________________

               Вид деятельности (целевое назначение) объекта

___________________________________________________________________________

                                                 "____" _________ 20__ года

                                                 Подписи: _________________

