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Ханты-Мансийский  автономный округ - Югра

Нижневартовский район

АДМИНИСТРАЦИЯ  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВАХОВСК
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   _________ __ 20__ года                                                                                             № _____
п.  Ваховск
	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


         В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ        «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 06.10.2003    № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации», постановлениями Администрации сельского поселения Ваховск от 18.11.2011 № 92 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании сельское поселение Ваховск, проведения экспертизы их проектов», от 02.05.2012 № 34 «Об утверждении Реестра  муниципальных услуг  муниципального образования  сельское поселение Ваховск», в целях повышения прозрачности, результативности деятельности структурного подразделения администрации поселения при предоставлении информации гражданам и организациям об административных процедурах в составе данной муниципальной услуги:
1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

           2. Отделу бухгалтерского учета, экономики и финансового обеспечения, администрации сельского поселения Ваховск (Т.Н.Евстратовой) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
      3. Инспектору  администрации сельского поселения Ваховск (Т.АСултановой) опубликовать постановление в районной газете «Новости Приобъя» и разместить на официальном сайте Администрации Нижневартовского района.
   4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования(обнородования).

   5.  Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить  на начальника отдела бухгалтерского учета, экономики и финансового обеспечения, главного бухгалтера Дмитрук Л.В.

Глава поселения                                                                 И.Е.Драный
                                                                                     Приложение к постановлению
                                                                          администрации сельского    

                                                                поселения  Ваховск 

                                                                     от ______________№___

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

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

  Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга).

                1.2. Предмет регулирования административного регламента

1.2.1   Административный регламент по предоставлению 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 исполнения услуги и определяет сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги;
установления персональной ответственности за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре в составе муниципальной услуги; 


повышения результативности деятельности Структурных подразделений при предоставлении муниципальных услуг.
1.2.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Сведения о заявителях

1.3.1. Получателями Муниципальной услуги являются  юридические лица, физические лица, индивидуальные предприниматели.

1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности.

                   II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Муниципальная услуга).
2.2. Наименование отдела администрации с.п.Ваховск,
предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отделом бухгалтерского учета, 

экономики  и финансового обеспечения администрации поселения (далее – Отдел).
Ответственными за предоставление Муниципальной услуги являются ведущий специалист  Отдела.
2.3Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
     2.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах, расположенных в  администрации с.п.Ваховск по адресу: ул.  Геологов  д. 15  Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область.
    2.3.2. Информация по всем вопросам, касающимся Муниципальной услуги,   предоставляется в Отделе.

График работы:


Понедельник – четверг:   с 08.00 до 17.00 час.

            Пятница:    с 08.00-12.00



Выходной:   суббота, воскресенье.  
        Контактные телефоны: (3466) 21-60-10, 21-60-11.
Информация о муниципальной услуге доступна на официальном сайте  Нижневартовского района: www.nvraion.ru – портал государственных услуг -  Нижневартовский район –администрация муниципального образования Нижневартовского района ХМАО-Югры  сельское поселение Ваховск .

 2.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

   сведения о порядке получения муниципальной услуги;

   адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

    форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, подлежащего передаче в аренду;

   сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

   сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

   2.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

лично;

по телефону;

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

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела осуществлет 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 Отдела, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить  письменное обращение о предоставлении муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам;

б) письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.4. Результат предоставления Муниципальной услуги являются
      Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

    получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
    отказ в представлении информации.
     2.5. Срок предоставления Муниципальной услуги.
 Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10 дней со дня поступления запроса о предоставлении Муниципальной услуги. 
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

   Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (опубликовано «Собрание законодательства РФ» 05.12.1994 № 32, ст. 3301, «Российская газета» 08.12.1994 № 238-239);


Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  ст.50, 51 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

           Федеральный Закон от 26.07.2006. № 135 ФЗ «О защите конкуренции» ст. 7.1

           Решение Совета депутатов с.п.Ваховск от 22.06.2007  №23 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования сельское поселение Ваховск»;

          Решение Совета депутатов с.п.Ваховск от 30.11.2010  №126 «Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения, опубликования перечня муниципального имущества и порядке его предоставления во владение и (или) в пользование субъектом малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки и субъектов малого и среднего предпринимательства»

          Решение Совета депутатов с.п.Ваховск от 03.09.2009 №71 «ОБ утверждении Методики определения размера арендной платы за пользование муниципальным имуществом»
2.7 Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

      2.7.1 Для представления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду заявитель предоставляет заявление в свободной форме с указанием сведений о заявителе и наименования объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду. 

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица, индивидуального предпринимателя либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, местонахождение юридического лица;

подпись заявителя - физического лица, индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

    2.7.2  При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении
муниципальной услуги

    2.8.1 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является: 


отсутствие полномочий у обратившегося действовать от имени заявителя. 

   2.8.2 Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются: 


в запросе не указаны фамилия, имя, отчество и почтовый адрес заявителя;


в запросе не указано наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;


объект недвижимого имущества, указанный в запросе, не является муниципальной собственностью поселения;


объект недвижимого имущества, указанный в запросе, является муниципальной собственностью поселения, но не предназначен для сдачи в аренду.
 2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги.
    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.
   Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для передачи в аренду, регистрируются в день их поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги

  2.12.1. Прием граждан по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

  Здание должно быть оборудовано вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу.

     В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

   Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

 -  информационными стендами;

 -  стульями и столами;

 -  средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

   Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерами и оргтехникой.

     2.12.2. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

    2.12.3. Помещение должно быть оснащено системой противопожарной сигнализации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур (действий).

     3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги согласно приложению 1 к Административному регламенту.

    3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

рассмотрение заявления и подготовка информации или отказа в предоставлении информации;

выдача или направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

   3.2.1. Прием и регистрация заявления.
   Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в администрацию с.п.Ваховск заявления лично либо направление заявления  посредством почтовой связи. 
     Специалист администрации с.п.Ваховск, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение одного рабочего дня (день поступления) регистрирует заявление.

      Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления: прием и регистрация заявления.

      3.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации заявителю или отказа в предоставлении информации.

Основанием для административной процедуры является прием и регистрация заявления.

    Специалист Отдела, ответственный за предоставление информации, не позднее 7 рабочих дней со дня регистрации заявления:

     рассматривает его по существу поступившего запроса;

     подготавливает информацию или отказ в предоставлении информации;

     представляет на подпись главе администрации.

        Результат административной процедуры по рассмотрению заявления и предоставлению информации: подготовка информации или отказа в предоставлении информации.

      3.2.3. Выдача или направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

В течение одного рабочего дня со дня подписания информации специалист Отдела, ответственный за предоставление информации, направляет информацию или отказ в предоставлении информации в письменном или электронном виде заявителю.

   3.3. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.

     Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в отдел.

    Специалист отдела, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

     Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

    Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо мотивированный отказ в ее предоставлении.

IV. Требования и порядок межведомственного информационного

взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг

   Предоставление муниципальной услуги не требует межведомственного информационного взаимодействия.

V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
    5.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента, совершением административных действий, принятием решений и совершением действий специалистами Отдела при предоставлении Муниципальной услуги  осуществляется начальником  Отдела. Контроль за соблюдением последовательности действий в ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов.

    5.2. 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).


Контроль за деятельностью Отдела по предоставлению Муниципальной услуги в части соблюдения требований к полноте и качеству предоставления Муниципальной услуги осуществляется главой поселения.

    5.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги осуществляется привлечение специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   5.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

VI. Порядок обжалований действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

   6.1.   Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Отдела, специалистов Отдела в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – Досудебное (внесудебное) обжалование).


Заявитель может направить обращение (жалобу) лично и в письменной форме непосредственно в администрацию сельского поселения Ваховск, расположенную по адресу:     ул. Геологов, д. 15, с.п.Ваховск, Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область, на имя главы поселения.

    6.2. Требования к содержанию жалобы.

   В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

   фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

   доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

    6.3. Жалоба, поступившая в администрацию с.п.Ваховск (или Отдел), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.              

    6.4. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, 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;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

    6.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация с.п.Ваховск принимает одно из следующих решений:

   6.5.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.
   6.5.2.  Отказывает в удовлетворении жалобы.
 6.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.5, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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