Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     27.04.2010 г.        №     160
пос. Омсукчан
Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации (перечня) 
об объектах недвижимого имущества, находя-

щихся в муниципальной собственности муни-

ципального образования «Омсукчанский район» 
и предназначенных для сдачи в аренду»


В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом Омсукчанского района, в целях реализации плана мероприятий по проведению административной реформы администрация Омсукчанского района
ПостановляЕТ: 


1. Утвердить прилагаемый административный Регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Омсукчанский район и предназначенных для сдачи в аренду».


2. Системному администратору администрации Омсукчанского рай-она (Жданов И.А.) разместить вышеуказанный административный регламент на:


- официальном сайте администрации Омсукчанского района в сети Интернет;


- едином портале государственных и муниципальных услуг и функций в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации





     В.Н. Косенко   









Утвержден










постановлением









администрации района










от 27.04.2010 г. № 160        

Административный  регламент

Отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 
отношениями администрации Омсукчанского района

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся 
в муниципальной собственности муниципального образования 
Омсукчанский район и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения.
1. Административный регламент отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района (далее – отдел) по оказанию муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Омсукчанский район и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Омсукчанского района и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты, предназначенные для сдачи в аренду).

2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445);

- Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Собрание законодательства РФ», 03.12.2001, № 49, ст. 4552);

- Федеральным законом от 02  мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст. 2060);

- Уставом Омсукчанского района;

- Решением Собрания представителей Омсукчанского района от 28.01.2010 г. № 3 «Об утверждении в новой редакции Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Омсукчанского района» («Омсукчанские вести», № 12 от 19.03.2010);

- Постановлением администрации Омсукчанского района от 29.03.2006 г. № 90 «Об утверждении Положения об Отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района»;

- настоящим регламентом.

3. Муниципальная услуга предоставляется Отделом. Административные процедуры выполняет муниципальный гражданский служащий Омсукчанского района – специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района (далее – специалист).

4. За предоставлением услуги могут обратиться любые физические и юридические лица (далее заявители). 

5. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является представление заявителям информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Магаданской области и нормативными актами Омсукчанского района.

6. В целях получения информации об объекте, предназначенном для сдачи в аренду, заявитель направляет в отдел запрос в письменном или в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и функций в сети Интернет.

В случае если заявитель в запросе просит выдать информацию ему лично, то указанная информация предоставляется отделом при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность (или по доверенности уполномоченному лицу при  предъявлении документа удостоверяющего личность), а представителем заявителя - юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица.

Запрос  также должен содержать:

- наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество начальника отдела; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица;

- полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации запроса; 

- суть (предмет)  запроса; 

- личную подпись (подпись уполномоченного представителя); 

- дату. 

В случае необходимости заявитель прилагает к запросу документы и материалы либо их копии.
7. Информация  об объектах предназначенных для сдачи в аренду, является бесплатной.

8. Заявителю предоставляются следующие сведения об объектах, предназначенных для сдачи в аренду:

- наименование;

- адрес; 

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги.
9. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги.

9.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги  и режиме работы отдела может быть получена: 

- при непосредственном посещении отдела;

- с использованием средств телефонной связи;
- с использование почтовой связи: 686410, Магаданская обл., Омсукчанский р-н, п. Омсукчан, ул. Ленина, 19;

- с использованием электронной почты и информационных ресурсов сети Интернет http://www.omsukchan-adm.ru, web-страница администрации Омсукчанского района и по электронной почте (E-mail: omsadm@rambler.ru);

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и функций в сети Интернет.

9.2. На информационном стенде, расположенном в отделе, размещается следующая информация: 

- текст Регламента и приложений к нему (полная версия на сайте отдела http://www.omsukchan-adm.ru);

- сведения о местонахождении, контактных телефонах специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.
9.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты,  с использование единого портала государственных и муниципальных услуг и функций в сети Интернет.
9.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 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. Время разговора не должно превышать 10 минут.

9.5. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для консультации.

9.6. При отсутствии у специалиста, принявшего звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
9.7. Специалист отдела осуществляет прием и консультирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги ежедневно в рабочие дни в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1 к Регламенту.

9.8. Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

9.9. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

9.10. Дверь кабинета отдела оборудована информационной табличкой с указанием наименования отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
10. Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду или мотивированное решение об отказе в ее представлении сообщается в течение пяти рабочих дней.
11. Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.

Ответ на запрос не дается в следующих случаях:
- если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);
- если в запросе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если запрос содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

III. Административные процедуры.
12. Оказание муниципальной услуги включает в себя:
- прием и регистрацию представленного запроса и документов;
- рассмотрение представленного запроса и документов специалистом отдела;
- оформление ответа на запрос либо отказа в оказании муниципальной услуги.
13. Зарегистрированные документы поступают в установленном порядке начальнику отдела и направляются специалисту, ответственному за предоставление информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.
13.1. Предварительно заявитель может получить консультацию специалиста в отношении правильности оформления запроса  об объектах  имущества в соответствии с графиком проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
Максимальный срок выполнения данного действия специалистами отдела, лицом осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.
13.2. В случае если представлены неполные сведения или запрос заявителя не соответствует предъявляемым требованиям, специалист, осуществляющий консультацию, возвращает запрос заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.
13.3. В случае если запрос заявителя содержит все необходимые сведения и соответствует предъявляемым требованиям, специалист, осуществляющий консультацию, предлагает заявителю передать запрос  руководителю. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.
13.4. Прием запроса и его регистрация, а также доведение запроса до ответственного за обработку осуществляются в порядке общего делопроизводства.
Дата регистрации запроса является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
13.5. При получении запроса по почте прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного за формирование результатов услуги осуществляются в порядке общего делопроизводства.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

13.6. Ответственный за формирование результатов услуги  осуществляет проверку правильности оформления запроса и полноты представленных сведений.
В случае если отсутствует информация об объекте имущества, указанном в обращении заявителя, специалист отдела осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении информации в 10-дневный срок с момента поступления в отдел запроса заявителя.
13.7. В случае если  запрос заявителя не содержит (или содержит в неполном объеме) сведения, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги  специалист отдела в течение 2-х дней подготавливает уведомление о приостановлении рассмотрения запроса, с указанием оснований приостановления,  рекомендациями по  его доработке (не более 30 дней). 
13.8. В случае непредставления заявителем доработанного в соответствии с рекомендациями запроса в установленный срок, специалист отдела в течение 2-х дней подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
13.9. Специалист отдела визирует подготовленный им проект соответствующего уведомления и передает его на согласование и подписание начальнику отдела. 
Подписанное уведомление о приостановлении рассмотрения запроса, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передается в отдел специалисту отдела для отправки заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства.
Уведомление вручается заявителю (его уполномоченному представителю), либо направляется заявителю письмом, а также дублируется посредством телефонной связи или электронной почты.
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 рабочих дня.
Основания для отказа в оказании муниципальной услуги указаны в пункте 11 раздела II настоящего регламента. 

IV. Порядок и формы контроля за оказанием

муниципальной услуги.
14. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом отдела положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется начальником,  главой администрации.
Специалист отдела, в должностные обязанности которого входит исполнение настоящего административного регламента, несет предусмотренную законодательством ответственность за неисполнение или ненадлежащее оказание муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе оказания 

муниципальной услуги.
15. Порядок обжалования.

15.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее – жалоба), путем устного обращения к начальнику отдела, главе администрации либо письменного обращения в адрес отдела. 

15.2. В письменной жалобе  в обязательном порядке указывается:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, фамилия, имя, отчество (при наличии)  его уполномоченного представителя (в случае обращения с жалобой уполномоченного представителя заявителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-  суть (предмет) жалобы;

- дата и личная подпись заявителя или его уполномоченного представителя (в случае обращения с жалобой уполномоченного представителя заявителя).

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

15.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных либо оскорбительных выражений. Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

15.4. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении. 

15.5. Письменный ответ, подписанный начальником отдела, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

15.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником отдела принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу со стороны заявителя.

15.7. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

15.8. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-  по номерам телефонов, содержащимся в приложении к Регламенту;

- на сайт администрации Омсукчанского района (http://www.omsukchan-adm.ru, и по электронной почте (E-mail: omsadm@rambler.ru);

15.9. Сообщение заинтересованного лица должно содержать информацию, предусмотренную пунктом 16.2 настоящего Регламента, а также  сведения о способе информирования заинтересованного лица о мерах, принятых по результатам рассмотрения его сообщения.

________________________







Приложение № 1







к административному регламенту отдела 






по управлению муниципальным имуществом 






и земельными отношениями администрации 






Омсукчанского района предоставления муни-







ципальной услуги «Предоставление информации 






(перечня) об объектах недвижимого имущества, 






находящихся в собственности муниципального 






образования «Омсукчанский район» и предназна-







ченных для сдачи в аренду»

	Наименование органа исполнительной власти Омсукчанского района:


	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными отношениями администрации Омсукчанского района

	Юридический и почтовый адрес:
	686410, Магаданская обл., Омсукчанский р-н, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19


	Телефон: 
	91-414 – начальник отдела по УМИЗО,
тел./факс 91-453 – специалист
 

	Адрес электронной почты:  
	E-mail: omsadm@rambler.ru


	Адрес сайта администрации 

Омсукчанского района:


	http://www.omsukchan-adm.ru 



	График работы отдела по УМИЗО, осуществляющего прием и информирование:
	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Обеденный перерыв 
	- с 9.00 до 17.45 

- с 9.00 до 17.45
- с 9.00 до 17.45
- с 9.00 до 17.45
- с 9.00 до 17.30
- с 12.45 до 14.00


___________________






Приложение № 2






к административному регламенту отдела 






по управлению муниципальным имуществом 






и земельными отношениями администрации 






Омсукчанского района предоставления муни-







ципальной услуги «Предоставление информации 






(перечня) об объектах недвижимого имущества, 






находящихся в собственности муниципального 






образования «Омсукчанский район» и предназна-







ченных для сдачи в аренду»

Блок-схема 
административной процедуры «Предоставление информации  
об объектах имущества, находящихся в собственности 
Омсукчанского района»



      












Начало 


процедуры





Открытие информационного ресурса





Осуществление поиска


заданного объекта муниципального имущества 





Сведения 


об объекте найдены?





Требуются ли данные по дру-гим объектам?





Формирование перечня объектов, подготовка письма, визирование документов ответственным за формирование результата услуги





Согласование и подписание письма начальником отдела 





Передача документов ответствен-ному за выдачу результатов услуги





Конец процедуры





да





да





нет





 нет





да
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