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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАРАНГСКОГО  РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                       № 

Об утверждении административного регламента Администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду»
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых  в электронном виде  администрация Шарангского муниципального района
п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент).
2. Отделу экономики и имущественных отношений администрации  Шарангского муниципального района Нижегородской области предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.  
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации – заведующего отделом экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Журавлева В.И.
Глава администрации
Н.Г. Саркисов

Глушенкова

2-19-66
Утвержден

постановлением

администрации Шарангского муниципального 

района Нижегородской области

 от 01.11.2011 г.  № 116
Административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, размещается в средствах массовой информации, а также в сети Интернет на официальном сайте  администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация) (http://www.shranga.nnov.ru)  в виде информационных сообщений и материалов, а также предоставляется по запросу заинтересованных органов, организаций или граждан (далее - заинтересованные лица).

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации- отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга), размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Шарангского  муниципального района Нижегородской области  (http://www.shranga.nnov.ru), а также на информационных стендах  Администрации.

1.4. Справочные телефоны Администрации, отдела экономики и имущественных отношений:    2-17-07; 2-19-66.

Электронная почта (e-mail): official@adm.shr.nnov.ru

Часы работы Администрации: понедельник - пятница: 8.00 - 17.00;  обеденный перерыв: 12.00 - 13.00; суббота и воскресенье - выходные дни.

Почтовый адрес для направления обращений и документов: 606840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул.Свободы д.2.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Шарангского муниципального района Нижегородской области. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении принимается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрос о предоставлении информации).

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;  

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения      обращений граждан Российской Федерации»;
-  Положение  об отделе экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района, утвержденного постановлением администрации Шарангского района от 19.10.2009 года № 112;
- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, утвержденного решением Земского собрания Шарангского района от 23.12.2008 года № 56;
2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в Администрацию посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указывается наименование муниципального органа, в который направляется запрос о предоставлении информации, наименование (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть вопроса (характеристика конкретного объекта недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов недвижимого имущества, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением), подпись и дата.

2.7. Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации наименования (фамилии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Шарангского муниципального района.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

2.12. В здании Администрации размещается информационный стенд, обеспечивающий получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах в Администрации, а также в сети Интернет на официальном сайте  Администрации http://www.shranga.nnov.ru  размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах Администрации - Ф.И.О. заместителя главы администрации заведующего отделом экономики и имущественных отношений  и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется должностными лицами  отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района .

2.13. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информации) о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию (в отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района), ответственный за предоставление муниципальной услуги):

в устной форме по телефону;

в письменном виде почтой (электронной почтой).

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностным лицом   в форме устного и письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой администрации либо Заместителем главы – заведующего отделом экономики и имущественных отношений.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию запроса о предоставлении информации посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

3.2. Запрос о предоставлении информации, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

Запрос о предоставлении информации, доставленный непосредственно заинтересованным лицом или составленный в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты   поступления.

Организационно-техническое обеспечение работы с запросами о предоставлении информации осуществляется должностными  лицами  Администрации (далее - сотрудники, ответственные за предоставление информации), в обязанности которых в соответствии с их должностным регламентом включены соответствующие функции.

Сотрудники, ответственные за предоставление информации:

- проводят прием заинтересованных лиц, прием и составление запросов о предоставлении информации и их регистрацию. При приеме запроса о предоставлении информации непосредственно от заинтересованного лица по его просьбе ставят на копии запроса о предоставлении информации (при условии наличия копии у заинтересованного лица) отметку о принятии запроса о предоставлении информации с указанием даты его поступления;

- проверяют правильность оформления запросов о предоставлении информации;

- отказывают в приеме запроса о предоставлении информации при наличии оснований, установленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

- рассматривают запросы о предоставлении информации;

- готовят ответ на запрос о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского  муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду (далее - уведомление об отказе в предоставлении информации), при наличии основания, установленного в пункте 2.8 настоящего Регламента.

3.3. Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица).

3.4. Направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, ведущийся по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.

3.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача заинтересованному лицу ответа на запрос о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации  в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящий орган муниципальной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) по адресу : 606840, Нижегородская область, р.п.Шаранга, ул.Свободы, д.2.

Часы работы Администрации: понедельник - пятница: 8.00 - 17.00;  обеденный перерыв: 12.00 - 13.00; суббота и воскресенье - выходные дни.

5.3. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.4. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляет обращение (жалобу), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), либо наименование юридического лица (в случае обращения юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию.

5.6. Глава администрации назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу).

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.8. Письменное обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации", глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения (жалобы) не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение (жалобу).

5.9. Отдельные обращения (жалобы) заявителей рассматриваются Администрацией  в следующем порядке.

В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

В случае, когда в письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

Администрация или должностное лицо Администрации при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в   должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Приложение

к Административному регламенту

Администрации  Шарангского муниципального района

 по исполнению муниципальной услуги "Предоставление

информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

Шарангского муниципального района и 

предназначенных для сдачи в аренду"

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

БУТУРЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
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