РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область

Усть-Илимский район

Железнодорожное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от___06.08.2012______                                                                                             №__48__

р.п.Железнодорожный

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной  собственности  

и предназначенных  для сдачи в аренду»
В целях обеспечения реализации конституционных прав граждан и юридических лиц на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы Железнодорожного муниципального образования, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, на  основании  Федеральных  законах  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом Железнодорожного муниципального образования,
П О С Т А Н О В Л Я Ю

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся  в  муниципальной  собственности  и  предназначенных   для сдачи в аренду»;
2.Исполнение настоящего постановления возложить на Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Железнодорожного муниципального образования (А.В. Давлетшину);

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вести Поселения», а также размещению на официальном сайте Администрации Железнодорожного муниципального образования.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Железнодорожного муниципального образования Л.Я. Чмыхалову.

Глава  Железнодорожного 

муниципального образования                                                                              В.А.   Рубан
УТВЕРЖДЕН:

Постановлением главы Железнодорожного муниципального образования 

от 06.08.2012   №_48__

Административный регламент 

«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 - Регламент), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Железнодорожного  муниципального образования, порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципального  образования «Усть-Илимский  район»,  учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, суды и правоохранительные органы, органы государственной власти, органы местного самоуправления. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте администрации  Железнодорожного муниципального образования  указано  в Приложении 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации  Железнодорожного муниципального образования;

- по письменным обращениям заявителей;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством электронной почты;
- посредством интернета.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 
1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация, о местонахождении и графике работы администрации Железнодорожного  муниципального образования, а также следующая информация: а) текст административного регламента; б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;   г) образец формы заявления на предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Железнодорожного  муниципального образования. 
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».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Железнодорожного муниципального образования. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является  Отдел по управлению муниципальным  имуществом администрации Железнодорожного муниципального образования  (далее - Отдел).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента поступления письменного заявления. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление  содержащие описание объекта, его характеристик или схемы расположения объекта на местности:

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица)

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица. 

Рекомендуемая форма заявления приводится в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
для  физического  лица:
- если не указана  фамилия, имя, отчество заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

для юридических лиц
 – наименование, место нахождения,

- если не указаны основные характеристики объекта, на который запрашивается муниципальная услуга;

 - наименование, место нахождения, площадь (протяженность) объекта; 
- если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;
- если текст заявления не поддается прочтению.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поступившее заявление регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги: 

- помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации Железнодорожного муниципального образования, а также комфортное обслуживание заявителей. В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема граждан. В местах должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей. Помещения оснащаются стульями, столами и максимально заметными и хорошо просматриваемыми информационными стендами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.13.1. Предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом позволит повысить уровень качества и доступности, предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

1) открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

2) снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

3) повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

4) повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

5) создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

6) доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

7) контроля за исполнением муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.
3.2. В Приложении № 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Административная процедура «Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя».
3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление  заявления о Предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду».
3.2.3. В день получения заявления специалист ответственный за регистрацию документов, регистрирует его в журнале входящих документов.
3.2.4.Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 
3.2.5. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение начальнику  Отделу.
3.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 
3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов   начальнику   Отдела.
3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов   начальнику   Отдела. 
3.3.2. Начальник  Отдела, в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников отдела.
3.3.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и готовит информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду (в  виде выписки из Реестра муниципальной собственности Железнодорожного муниципального образования). 
3.3.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям, указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ о  предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду,  с указанием причин отказа.
3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 20 дней с момента регистрации документов.
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:
- проект выписки из Реестра муниципальной собственности Железнодорожного муниципального образования;
- проект письменного отказа в выдаче информации. 
3.4. Административная процедура «предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду».
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные проекты документов.
3.4.2. Подготовленные проекты документов рассматриваются Главой  администрации   Железнодорожного  муниципального  образования  и заверяются его подписью.
3.4.3. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду, либо письменный отказ в предоставлении  информации регистрируется специалистом ответственным за регистрацию документов, в журнале исходящих документов.
3.4.4. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней.
3.4.5. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду, либо письменный отказ  выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.
3.4.6. Результатом исполнения административной процедуры являются:
- выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду,
- выдача письменного отказа о  предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду;

Результат фиксируется личной подписью заявителя в получении муниципальной услуги либо квитанцией о почтовом отправлении. 
4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Железнодорожного муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственность должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, определяется в его должностной инструкции.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставление муниципальной услуги

В рамках контроля соблюдения проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, а также принимаемых ими решений 

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Железнодорожного муниципального образования и информационных стендах Администрации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо о приостановлении ее рассмотрения: 

- отсутствие фамилии заявителя, направившего жалобу, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- содержание в жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если в жалобе обжалуется судебное решение; 

- содержание жалобы не относится к компетенции Администрации Железнодорожного муниципального образования.

5.4 Основанием для начала досудебного обжалования является поступление обращения в Администрацию, поступившего лично от заинтересованного (уполномоченного) лица или направленного в виде почтового отправления, в том числе в форме электронного документа на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

5.5. Заявитель имеет право запросить, в письменной или электронной форме, и получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Вышестоящим должностным лицом, которому может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является глава Железнодорожного муниципального образования (666660, Иркутская область, Усть-илимский район, р.п. Железнодорожный, ул. Ленина, 68; э/я adm-jd-mo@mail.ru).

5.7. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации такой жалобы. Жалобы юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалоб граждан.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является удовлетворение жалобы заявителя либо отказ в удовлетворении жалобы в соответствии с п. 5.3 настоящего Регламента.

Заявитель вправе оспорить решение, действие (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной  собственности  и
 предназначенных для сдачи в аренду»

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 
Структурного подразделения администрации  Железнодорожного муниципального образования , участвующего в предоставлении муниципальной услуги :
Отдел по управлению муниципальным  имуществом  администрации  Железнодорожного  муниципального  образования  Адрес: 666660, Иркутская  область,  Усть-Илимский  район,  р.п. Железнодорожный, ул. Ленина,68, каб.№13. 
 3) использования средств телефонной связи по номерам: (39535) 67-9-88, 67-9- 69, 

факс 67-9-88,  адрес электронной почты Е-mail: adm-jd-mo@mail.ru;

4) размещения информации на официальном сайте Администрации: adm-jd-mo.ru;

Режим работы для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также для приема заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги: 
График работы: понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, 
(пятница – не приемный день)
 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 

 выходные дни - суббота, воскресенье. 
 

Приложение № 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной  собственности  и
 предназначенных для сдачи в аренду»

Рекомендуемая форма заявления на предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной  собственности  и предназначенных для сдачи в аренду» гражданам и юридическим лицам. 
Главе  Железнодорожного  муниципального  образования 
_______________________________________________
	Заявитель: ____________________________ 
(Для физических лиц – ФИО, 
для юридических лиц – наименование)_____________________________________
адрес проживания (нахождения):__________________________________________
контактный телефон ____________________________________________________


 


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

на  следующий   объект  недвижимости : наименование____________________
адрес_____________
характеристики______________(площадь, протяженность) 
Приложение: _______________________________________________на____л. 
_______________________ (подпись заявителя)
______________________ (дата) 
Приложение:

    Приложение № 3
к административному регламенту 

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

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в

муниципальной  собственности  и    предназначенных для сдачи в аренду»

	1. Начало исполнения услуги: Заявитель обращается за муниципальной услугой


↓
	2. Проверка наличия документов, удостоверяющих личность заявителя, полномочия представителя юридического лица.



↓

	3. Устанавливается отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



↓

	4. Подготовка документа


↓
	5. предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в

муниципальной  собственности  и    предназначенных для сдачи в аренду


↓
	5. Завершение предоставления муниципальной услуги 


