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                ? А Р А Р                                                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 30 ноябрь 2012                            №  62                        от 30 ноября 2012 г.

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности   сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан и предназначенных для сдачи в аренду »

В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 года №131«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан и предназначенных для сдачи в аренду»  (прилагается).

2. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление на информационном стенде в здании Администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан по адресу: Республика Башкортостан, Мечетлинский район, деревня Кургатово, улица Ленина 98.
3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава СП                                                                                                               И.М.Кашапов         

А.Д.Асадуллина
(34770) 2-84-48

                              Приложение 

к постановлению главы

сельского поселения 

Кургатовский сельсовет

муниципального района 

Мечетлинский район 

Республики Башкортостан 

от 30 ноября 2012 года № 62
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан и предназначенных для сдачи в аренду»

Раздел 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 и доступности результатов  предоставления  муниципальной услуги по информированию  об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при  предоставлении  муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее -заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги.

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

1.3. Наименование органа, предоставляющего услугу.

  
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан (далее- администрация ).

1.4. Правовые основания для  предоставления  муниципальной услуги.

 
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г..

-Гражданским кодексом Российской Федерации ;

-Федеральным Законом от 06.10.2003 года №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации 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»;

-Уставом сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан;

- Положением «О порядке управления, распоряжения муниципальной  собственностью  сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан», утвержденным Решением Совета сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район № 96 от 20 декабря 2006 года.

1.5. Результаты  предоставления  муниципальной услуги.

Результатом  предоставления  муниципальной услуги является:

- предоставление   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее -  информация );

-отказ заявителю в  предоставлении  муниципальной услуги.

1.6. Заявители на предоставление муниципальной услуги.

Заявителями являются граждане Российской Федерации, юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации.

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Требования, предъявляемые к порядку предоставления 

муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1 Местонахождение Администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан по адресу: 452562, Республика Башкортостан, Мечетлинский район, д. Кургатово, улица Ленина 98. 
График работы : понедельник-пятница с 09.00 до 17.00. Справочные телефоны 2-84-48
2.1.2. Адрес электронной почты Администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет:   kurgat@bk.ru ; 

2.1.3 Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район Республики Башкортостан, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-о порядке предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в администрацию поселения:

лично в часы приема: вторник с 10.00 до 12.30;

по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации поселения.

Информирование заявителей по вопросам  предоставления  муниципальной услуги, в том числе ходе  предоставления  муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам  предоставления  муниципальной услуги, в том числе ходе  предоставления  муниципальной услуги, сотрудник администрации поселения осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник администрации поселения, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию поселения письменное обращение о  предоставлении  письменной информации по вопросам  предоставления  муниципальной услуги, в том числе ходе  предоставления  муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о  предоставлении  письменной  информации  по вопросам  предоставления  муниципальной услуги, в том числе ходе  предоставления  муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации в администрации района такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения  информации , указанной в пунктах 2.1.1-2.1.3 Административного  регламента .

 
Информация, указанная в пунктах 2.1.1-2.2.3 Административного  регламента , размещается:

-на бумажных носителях на информационном стенде в помещении администрации сельского поселения.

2.2. Условия и сроки  предоставления  муниципальной услуги.

2.2.1Муниципальная услуга по  предоставлению   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляется при условии представления заявителем заявления с указанием необходимой  информации , предусмотренной настоящим Административным  регламентом .

Максимальный срок  предоставления  муниципальной услуги составляет 15 дней.

2.2.2. Перечень оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в следующих случаях:

- при отсутствии в заявлении  информации , позволяющей однозначно определить (идентифицировать)  объект ,

- при отсутствии в распоряжении администрации поселения документов, подтверждающих право муниципальной собственности на  объект .

2.3.Основания и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.3.1.Основаниями для рассмотрения администрацией поселения вопроса о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является письменное заявление о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду .

В заявлении в обязательном порядке указываются:

- данные  об   объекте , позволяющие его однозначно определить (идентифицировать);

- цель получения  информации ;

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, почтовый адрес);

- порядок получения информации (лично или по почте);

- подпись заявителя либо его представителя

К запросу могут быть приложены документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.

2.3.2. Требования к документам, предоставляемым заявителями.

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

-полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

-тексты документов написаны разборчиво;

-фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

-документы не исполнены карандашом;

Документы для  предоставления  муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте.

2.4.Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в кабинет органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию  о наименовании Отдела, графике приема заявителей.

Помещения органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочее место должностного лица, ответственного за  предоставление  муниципальной услуги должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Административные процедуры

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

- прием и регистрация заявления о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- рассмотрение заявления о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- поиск  информации   об   объекте   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

- выдача  информации  заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи  информации  заявителю).

3.1.2. Прием и регистрация заявления о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя в администрацию поселения с заявлением о представлении  информации   об   объектах  недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду, либо получение заявления по почте.

При получении заявления должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и после визирования главой администрации поселения передает их должностному лицу, ответственному за  предоставление  муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за  предоставление  муниципальной услуги, заявления о представлении  информации   об   объектах  недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.1.3. Рассмотрение заявления о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о  предоставлении   информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является получение должностным лицом, ответственным за  предоставление  муниципальной услуги вышеуказанного заявления.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги устанавливает факт принадлежности  объекта  недвижимости, по которому запрашивается  информация , к муниципальной собственности администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район.

При рассмотрении заявления должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги, вправе обращаться к заявителю, в соответствующие органы и организации для получения дополнительной  информации , в том числе по телефону или электронной почте.

При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить соответствующую дополнительную  информацию .

В случае поступления заявления в отношении  объекта  недвижимости, предназначенного для сдачи в аренду, сведения, о котором содержатся в одном из реестров другого уполномоченного органа, должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги не позднее трех дней с момента поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю.

Результатом административной процедуры является установление факта принадлежности  объекта  недвижимости, по которому запрашивается  информация , к муниципальной собственности администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 3 рабочих дня.

3.1.4.Подготовка  информации   об   объекте   недвижимого   имущества , находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

Основанием для начала процедуры подготовки необходимой  информации  является факт принадлежности  объекта  недвижимости, по которому запрашивается  информация , к муниципальной собственности администрации сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги:

- осуществляет подготовку требуемой  информации  в реестре муниципального  имущества  сельского поселения Кургатовский сельсовет муниципального района Мечетлинский район.

- формирует запрашиваемую  информацию   об   объектах   недвижимого   имущества , находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа  об   объекте   недвижимого   имущества , предназначенного для сдачи в аренду, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

- готовит уведомление об отказе в  предоставлении   информации .

- передает подготовленные документы должностному лицу, ответственному за делопроизводство, для подписания главой администрации сельского поселения.

После подписания документов главой администрации сельского поселения должностное лицо, ответственное за делопроизводство передает их должностному лицу, ответственному за  предоставление  муниципальной услуги для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за  предоставление  муниципальной услуги, подписанных главой администрации сельского поселения документов.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 5 рабочих дня.

3.1.5. Выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю).

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление должностному лицу, ответственному за  предоставление  муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги:

- при направлении  информации  по почте регистрирует документ в книге учета исходящей корреспонденции;

- сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче.

При этом, документы остаются у должностного лица, ответственного за  предоставление  муниципальной услуги, до личного обращения заявителя.

При обращении заявителя для получения подготовленной  информации  должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной  информации  обращается представитель заявителя, то устанавливает личность представителя, в том числе проверяется документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение  информации , запрошенной заявителем.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги регистрирует документ в книге учета исходящей  информации  и выдает один экземпляр документа заявителю. Заявитель подтверждает факт получения документа своей подписью на экземпляре документа администрации поселения.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги, помещает второй экземпляр документа в соответствующее номенклатурное дело.

Результатом административной процедуры является получение заявителем  информации   об   объектах   недвижимого   имущества , находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в выдачи  информации .

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 4 рабочих дня.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Общий контроль за реализацией  предоставления  муниципальной услуги осуществляет глава администрации поселения.

Должностное лицо, ответственное за  предоставление  муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностного лица, ответственного за  предоставление  муниципальной услуги закрепляется в его должностной инструкции.

В случае неисполнения должностным лицом обязанностей по  предоставлению  муниципальной услуги в сроки и порядке, предусмотренном действующим законодательством, а также в случае нарушения норм настоящего административного  регламента , глава администрации сельского поселения вправе привлечь виновное лицо к дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым законодательством РФ.

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления  муниципальной услуги

5.1. Граждане вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего административного  регламента  (далее - жалоба на действия (бездействия).

В порядке досудебного обжалования жалоба на действия (бездействия) должна быть подана в письменной форме непосредственно главе администрации поселения. Жалоба должна содержать:

- наименование должности, фамилию, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) подающего жалобу, почтовый адрес местожительства, подпись.

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Основанием начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего административного  регламента . Рассмотрение поступивших жалоб на действия (бездействия) осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами о порядке рассмотрения обращений граждан.

Гражданин, подавший жалобу вправе знакомиться со всеми материалами по его обращению, которое подлежит обжалованию.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалобы на действия (бездействия), доводы гражданина признаются обоснованными, то главой администрации поселения принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения настоящего административного  регламента , которые повлекли за собой жалобу на действия (бездействия).

По итогам рассмотрения жалобы на действия (бездействия) гражданину направляется письменный ответ о принятом решении, в том числе с указанием мер дисциплинарного воздействия, принятых в отношении лиц, допустивших нарушения настоящего административного  регламента  (в случае если нарушения были допущены).

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

Максимальный срок направления письменного ответа гражданину на жалобу на действия (бездействия) не должен превышать 5 дней со дня принятия решения.

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если гражданин не согласен с решением, принятым по итогам рассмотрения его жалобы, он может обжаловать решение в судебном порядке.

Граждане вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения настоящего административного  регламента , минуя стадию досудебного обжалования, непосредственно в суд.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия), направляемых в суд, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

