
                                                           РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

БОХАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БОХАН»

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 12 февраля 2013 г. № 30                                                                                                   п. Бохан

Об утверждении Административного регламента
 исполнения муниципальной функции «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества,
 находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан»
 и предназначенных для сдачи в аренду».
                                                                            
    В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом МО «Бохан».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции (услуги) «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации МО «Бохан» в сети Интернет

Глава                                                                                                               Т.С Чикулева

Утвержден 

Постановлением главы МО «Бохан»

№30 от 12.02.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности администрации МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду, и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 02.05.2006г. N59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Уставом муниципального образования «Бохан»;

6) Положением «О порядке управления муниципальным имуществом на территории МО«Бохан» №37, утвержденным решением Думы МО «Бохан» от 13.02.2009г.
1.3.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Бохан». 
1.4. Муниципальная услуга направлена на:

- осуществление права на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду;

- обеспечение доступа к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду, предусматривающего получение информации и ее использование.

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду»

2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Место нахождения МО «Бохан»: п.Бохан, ул. Ленина, дом 81.
Сведения о графике работы:
Понедельник-пятница: 8.45 -16.45 (перерыв 13.00-14.00).

Выходной: суббота, воскресенье

2.1.2. Контактные телефоны:

                                  8 (39538) 25-198;

                                  8 (39538) 25-154.

2.1.3. Информацию о режиме работы отдела, а также о процедуре предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте администрации МО «Бохан» bohan.irkobl.ru.
2.1.4. Основными требованиями к информированию о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

2.1.5. Информирование граждан и юридических лиц  о порядке оказания муниципальной услуги организуется следующим образом:

- публичное информирование проводится путем размещения информации на официальном сайте администрации Боханского района;

- в средствах  массовой информации (газета «Сельская правда»);

- индивидуальное информирование обеспечивается специалистами в форме устного информирования и письменного информирования (по почте).

2.1.6.При ответе на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации 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, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление заявителям информации об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2.2. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.2.3. Получателями муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации (далее - граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (далее – организации). От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 10 минут,  продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

Время работы специалиста с заявителем составляет не менее 20 минут.

Информация об объектах, предназначенных для сдачи в аренду, предоставляется в течение 30 дней со дня  поступления письменного обращения  заявителя.
2.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- заявление заполнено неразборчиво, не поддается прочтению или не содержит параметров, позволяющих однозначно определить существо запроса;

- в заявлении выявлено наличие недостоверной или искаженной информации.

Не подлежат рассмотрению заявления в случае отсутствия фамилии, имени, отчества - для физических лиц, наименование организации – для юридических лиц, почтового адреса заявителя.

При получении заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы, получателю муниципальной услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом, а заявление по существу вопроса остается без рассмотрения.

2.4.Требования к предоставлению муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем (заявителями) информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду.

Документом, необходимым для получения муниципальной услуги определенным лицом, является письменное обращение в форме заявления (составленное в произвольной форме)  получателя муниципальной услуги.

Заявление получателя муниципальной услуги заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво от руки, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. При заполнении заявления от руки последнее заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). Заявление может быть направлено по почте.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой.

В случае если заявитель в письменном обращении (заявлении) просит выдать информацию ему лично, то указанная информация предоставляется  при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и свидетельство о регистрации юридического лица.

Письменное обращение (заявление) также должно содержать: наименование муниципального органа, в которое заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обратившегося физического лица (полное наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; уведомление о переадресации обращения; существо заявления; личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости заявитель прилагает к письменному обращению  (заявлению) документы и материалы либо их копии.

Заявителю предоставляются следующие сведения об объекте, предназначенном для сдачи в аренду:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

2.5. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами  и стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Справочно-правовыми системами «Гарант».

Места информирования, предназначенными для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

Помещения для должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием:

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющие исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

3. Административные процедуры
Публичное информирование осуществляется с целью предоставления информации неограниченному кругу лиц об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя муниципальной услуги с заявлением о предоставлении услуги.

3.1.1. Администрация информирует получателя муниципальной услуги об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду – в том объеме, в котором это запрашивает получатель муниципальной услуги.
3.1.2. В случае если заданные получателем муниципальной услуги вопросы не входят в компетенцию специалиста, то специалист информирует получателя муниципальной услуги о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Специалист при предоставлении получателю муниципальной услуги информации обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.3. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления, которое регистрируется в книге входящих документов с присвоением им входящего номера и даты. Срок выполнения административной процедуры 2 дня.

3.1.4. После рассмотрения Главой  МО «Бохан» заявление передается  специалисту  (для рассмотрения и подготовки ответа или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.1.5. Специалист  осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации обобъектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду.

В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги специалист указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Срок подготовки ответа на письменное обращение получателя не должно превышать 30 дней с момента регистрации.

3.1.6. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Бохан» и предназначенных для сдачи в аренду размещается на официальном сайте администрации МО «Боханский район» и публикуется в средствах массовой информации газеты «Сельская правда».

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и специалистов  в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. В случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование. 

Заявитель (его  представитель) вправе  обратиться с  жалобой  на действия (бездействия) и решения администрации МО «Бохан» (должностных лиц), принятые  в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме (далее - жалоба), в которой в обязательном порядке должно быть указано:

- наименование   органа,   в   адрес   которого   направляет   жалобу,   либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- фамилию,   имя   и   отчество   (последнее   -   при   наличии)   заявителя,
наименование заявителя – юридического лица;
- почтовый   адрес,   по   которому   должны   быть   направлены   ответ,
уведомление о переадресации обращения;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

- сведения о способе информирования заявителя;

- личная подпись и дата.

Жалоба заявителя   подлежит   обязательной  регистрации   в  установленном  законодательством порядке. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней  с момента регистрации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса о представлении дополнительных документов), а также, в случае запроса другого государственного органа, органа местного самоуправления или иного должностного лица для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Рассмотрение жалоб заявителей осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По  результатам рассмотрения  жалобы  должностным  лицом   принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

В рассмотрении жалобы может быть отказано в случаях, если:

- текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным  законом  тайну,  заявителю,  направившему  жалобу,  сообщается  о невозможности  дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью  разглашения указанных сведений;

- рассмотрения  данной жалобы судом или  арбитражным  судом либоналичия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней;
- жалобы заявителя по тому же предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым было вынесено решение в установленном порядке.  Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

 5.2 Судебное обжалование.

Заявитель  вправе обжаловать решения,  принятые  в ходе  предоставления муниципальной услуги,   действия  (бездействия) и решения  администрации  МО «Бохан»  (должностных   лиц),    принятые   в   ходе   предоставления муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд. 

В соответствии с Законом РФ от 27 апреля 1993 г. № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» заявитель вправе обратиться с жалобой в суд в следующие сроки:
 - в течение трех месяцев со дня,  когда заявителю стало  известно о нарушении его прав;

- в течение одного месяца со дня получения заявителем письменного
уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи   жалобы,  если заявителем не был
получен письменный ответ.


