[image: image1.jpg]



Камчатский край

Администрация городского округа «поселок Палана»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2015  N 48
Об утверждении административного регламента  предоставления на территории городского округа «поселок Палана муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду
В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", на основании Устава городского округа «поселок Палана», 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления на территории городского округа «поселок Палана» муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя главы администрации городского округа «поселок Палана» Абрамова Е.В.
Глава городского округа «поселок Палана»       



М.А. Тихонов
Приложение 1

к постановлению Администрации 

городского округа «поселок Палана»

от 24.04.2015  № 48
Административный регламент
предоставления на территории городского округа «поселок Палана» муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления на территории городского округа «поселок Палана» муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией городского округа «поселок Палана» (далее - Администрация) муниципальной услуги по по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей (далее - заявители):

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности;

- физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Органом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, является Комитет по управлению имуществом городского округа «поселок Палана» (далее - Комитет), 688000, Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана, улица Обухова, дом № 6, телефон 8 (41543) 31-220; 32-100. Режим работы: понедельник - четверг с 14.00 часов до 17.00 часов; перерыв на обед с 13.00 часов до 14.00 часов, адрес электронной почты - kumi@palana.org .

1.4. В предоставлении муниципальной услуги участвует Краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее - МФЦ).

1.5. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.5.1 по телефону для справок: 8 (41543) 31-220;32-100;

1.5.3 по электронной почте: kumi@palana.org;

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на странице  КУМИ в разделе "Управление имуществом" официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://palana.org/.

1.6. Консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Комитета при личном обращении, при обращении по телефону.

Консультирование осуществляется бесплатно, в устной форме.

Консультации производятся по вопросам предоставления информации:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и условиях приема документов для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;

- о правах и обязанностях заявителя в случае предоставления ему муниципальной услуги;

- о причинах отказа в оказании заявителям муниципальной услуги;

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

1.7. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги, о прохождении административных процедур, о принятом решении, о дате и времени получения результата услуги осуществляется специалистами МФЦ  и Комитета при личном контакте, по телефону, по почте, электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Органом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, является Комитет.

Комитет не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана  и предназначенных для сдачи в аренду (в форме письма Комитета, включающего в себя информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду, при их наличии);

2) принятие решения об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду (в форме письма Комитета).

Заявитель вправе отказаться от результата предоставления муниципальной услуги либо от ее осуществления на любом этапе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет до 14 календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со  следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским Кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

3) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) Законом Камчатского края   от 16.12.2009 N 378 "О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Камчатского края   ";

5) Постановлением Законодательного Собрания Камчатского края   от 17.02.2010 N 710 "Об утверждении Положения о Министерстве имущественных и земельных отношений Камчатского края ";

6) Постановлением Правительства Камчатского края   от 05.08.2011 N 321-П "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной  власти Камчатского края".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, способ их получения и порядок представления.

2.6.1. Заявителем представляются лично, почтовым отправлением или посредством электронной почты в Комитет следующие документы:

- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление), в котором в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляется заявление, наименование юридического лица (или фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица), которым подается заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если ответ должен быть направлен в письменной форме (или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в электронной форме), суть вопроса, ставится подпись и дата.

Заявление должно быть выполнено разборчиво от руки и/или машинописным способом, либо распечатано посредством электронных печатающих устройств (подчистки, помарки и исправления не допускаются). Заявление не должно быть исполнено карандашом.

Рекомендуемая форма заявления приведена в приложении N 1 к Регламенту.

2.7. Заявление подается в ходе личного приема, через МФЦ, посредством почтового отправления либо в электронном виде.

2.8. В приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отказывается в случае отсутствия в заявлении следующих сведений:

2.8.1 фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, либо наименование заявителя - юридического лица;

2.8.2 почтовый адрес для направления ответа заявителю;

2.8.3 наименование объекта, его адрес.

Отказ в приеме заявления не препятствует повторной подаче заявления при устранении оснований, по которым было отказано в приеме заявления.

2.9. В предоставлении муниципальной услуги отказывается при отсутствии объекта недвижимого имущества в Реестре муниципального имущества.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторной подаче заявления.

2.10. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.11. Заявление регистрируется в день его поступления в Администрацию.

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

2.12.1 кабинеты приема заявителей обозначаются информационными табличками с указанием номера кабинета;

2.12.2 рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

2.12.3 для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления заявлений;

2.12.4 в помещении для ожидания приема заявителей размещаются информационные стенды с образцами заполнения заявлений.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги - это возможность получения муниципальной услуги в доступных местах путем подачи заявления в письменной форме, почтовым отправлением или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

2.14. Показателями качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

2.14.1 удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги;

2.14.2 удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием адреса электронной почты Комитета.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур, логически обособленных административных действий:

1) прием заявления;

2) рассмотрение заявления, проверка правильности его оформления, подготовка проекта решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации;

3) принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду, либо об отказе в предоставлении информации.
3.2. При поступлении заявления специалист в день его поступления:

3.2.1 регистрирует заявление с присвоением ему персонального регистрационного номера;

3.2.2 выдает заявителю копию зарегистрированного заявления, прошедшего регистрацию, лично, почтовым отправлением или по адресу электронной почты;

3.2.3 передает заявление с приложением документов председателю Комитета (далее - Председатель) либо должностному лицу исполняющему его обязанности (далее - исполняющий обязанности Председателя).

3.3. Заявление с приложением документов визируется Председателем либо исполняющим обязанности Председателя и направляется специалисту для исполнения в день его поступления в Комитет.

3.4. Специалист проверяет комплектность и правильность  полученных документов в день их получения.

3.5. Специалист отдела в течение пяти рабочих дней подготавливает и направляет Председателю либо исполняющему обязанности Председателя проект письма Комитета:
3.5.1 при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, письмо об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду ;

3.5.2 при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, письмо содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.6. Председатель либо исполняющий обязанности Председателя подписывает соответствующее письмо в течение одного рабочего дня со дня поступления. В течение одного рабочего дня специалист направляет письмо Комитета в МФЦ либо осуществляет выдачу документа в Комитете.
3.7. Специалист, ответственный за выдачу документов:

3.7.1 регистрирует письмо с присвоением им персонального регистрационного номера;

3.7.2 не позднее двух рабочих дней со дня регистрации письма, извещает заявителя по телефону, указанному в обращении, о готовности документов к получению лично, и (или) направляет документы факсом либо по адресу электронной почты (если номер факса и (или) адрес электронной почты указаны в заявлении) с последующим направлением оригинала, почтовым отправлением.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется Председателем либо исполняющим обязанности Председателя, и представляет собой контроль за исполнением специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, настоящего Регламента, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

По результатам текущего контроля, в течение двадцати рабочих дней со дня выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги Председателем или исполняющим обязанности Председателя принимается решение по устранению допущенных нарушений, подготовке предложений о внесении изменений в настоящий Регламент, а также, при наличии оснований, о привлечении к дисциплинарной ответственности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, допустивших нарушения.

4.2. При  наличии жалоб на качество предоставленной услуги, - Заместителем главы администрации городского округа «поселок Палана»  проводится проверка исполнения Председателем, исполняющим обязанности Председателя, специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, настоящего Регламента, а также полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее - проверка).

Проверка проводится Заместителем главы администрации городского округа «поселок Палана» в течение двадцати рабочих дней со дня принятия им такого решения.

По результатам проверки, по истечении двадцати дней Заместителем главы администрации принимается решение по устранению допущенных нарушений, подготовке предложений о внесении изменений в настоящий Регламент, а также, при наличии оснований, о привлечении к дисциплинарной ответственности Председателя, исполняющего обязанности Председателя, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, допустивших нарушения.

4.3. По результатам проверок, указанных в пунктах 4.1, 4.2 настоящего Регламента, в случае выявления нарушений прав граждан или организаций Председатель Комитета,  исполняющий обязанности Председателя Комитета, специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги привлекаются к ответственности, установленной законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) начальника Управления, начальника отдела и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Председателя, исполняющего обязанности Председателя, начальников и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:

5.1.1 нарушения срока регистрации заявления;

5.1.2 нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3 требования у заявителя о предоставлении муниципальной услуги документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами городского округа «поселок Палана»  для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4 отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами городского округа «поселок Палана»   для предоставления муниципальной услуги;

5.1.5 отказа 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами городского округа «поселок Палана»;

5.1.6 требования платы с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

5.1.7 отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Жалоба может быть направлена в администрацию по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в администрации.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

5.3.2 фамилию, имя, отчество заявителя, сведения о месте его жительства (для физического лица) или нахождения (для юридического лица и индивидуального предпринимателя), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

5.3.4 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.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом администрации, 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.

5.5. Должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.5.1 наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

5.5.2 отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) сведения о месте жительства заявителя, адресе электронной почты (при наличии), почтовом адресе, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.5.3 от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

5.6.1 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.7.1 наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.7.2 подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.7.3 наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. При удовлетворении жалобы должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления на территории городского округа «поселок Палана муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципального имущества городского округа «поселок Палана»

Председателю Комитета по управлению имуществом

городского округа «поселок Палана»

Полное наименование юридического лица:

__________________________________________________

__________________________________________________

Контактный тел. ____________________________________

Почтовый адрес: ___________________________________

Фамилия имя отчество физического лица:

__________________________________________________

Контактный тел. ____________________________________

Адрес факт. проживания ____________________________

__________________________________________________

Заявление

о предоставлении информации объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «поселок Палана» и предназначенных для сдачи в аренду

Информации объекте(ах) недвижимого имущества (при наличии):

1. Наименование объекта: _______________________________________________________

2. Предполагаемое целевое использование объекта аренды:

_____________________________________________________________________________

3. Адрес (Местонахождение объекта): ____________________________________________

_____________________________________________________________________________

4. Площадь объекта _____________________________________

5. Дополнительные характеристики объекта _________________

_______________________________________________________

М.П. _____________/__________________________/

(подпись, расшифровка подписи)

"______" ____________ 20____ г.
(дата подачи заявления)
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