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

 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент Муниципального казенного учреждения «Управление ресурсами и развития инфраструктуры администрации Березовского района Пермского края» (далее - Управление) предоставления Муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях: 
1.1.1.  повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги.
1.1.2. определения сроков и последовательности административных процедур (действий).
1.2.  Заявителями на предоставление Муниципальной услуги могут выступать юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.
1.3. Орган, ответственный за предоставление Муниципальной услуги – Муниципальное казенное учреждение «Управление ресурсами и развития инфраструктуры администрации Березовского района Пермского края».

1.4. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет Отдел земельных и имущественных отношений Муниципального казенного учреждения «Управление ресурсами и развития инфраструктуры администрации Березовского района Пермского края» (далее - Отдел).
1.5. Информация о месте нахождения, телефонах, графике работы, адресе электронной почты, официальном сайте Отдела (далее Контактная информация): 617570, Пермский край, Березовский район, с. Березовка, улица Ленина, дом 33,     1 этаж, кабинет № 14. Телефон для справок (консультаций): 8 (34251) 3 01 15, 3 14 36, адрес электронной почты Отдела: arhber@mail.ru, график работы: понедельник – пятница, с 8:30 до 17:12;  приёмные дни: понедельник, вторник, четверг с 9:00 до 17:00.
1.6. Контактную информацию и информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги можно получить:

-  в устной форме при непосредственном обращении в Отдел в кабинет № 14;

- в устной форме посредством телефонной связи с начальником Отдела (834251 3 01 15), либо специалистами Отдела, курирующими предоставление муниципальной услуги (834251 3 14 36);

- на информационном стенде в кабинете № 14;

- в электронном формате с использованием электронной почты Отдела arhber@mail.ru или официального сайта (www.berra.ru).
1.7. Заявители, обратившиеся для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке должны информироваться Отделом: 

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги;

- о переносе срока предоставления Муниципальной услуги.

Информация о переносе срока предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении сообщается лично или направляется Заявителю письмом и дублируется по телефону (электронной почте), указанным в заявлении.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов.

1.8. В любое время с момента подачи заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги по телефону, электронной почтой или посредством личного посещения Отдела. Заявителю предоставляется информация, на каком этапе находится подготовка ответа.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей 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. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Данным стандартом описывается Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2.  Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Муниципальное казенное учреждение «Управление ресурсами и развития инфраструктуры администрации Березовского района Пермского края». Муниципальная услуга предоставляется Отделом.

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- получение достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в виде перечня имущества с индивидуальными характеристиками каждого объекта (адрес, площадь, этажность, номера на поэтажном плане).

2.4. Результат предоставления Муниципальной услуги может быть выдан (направлен) Заявителю:

- лично – при посещении Отдела;

- посредством почтовой связи, а также с использованием электронной почты.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
2.6. Предоставление Муниципальной услуги Отделом проводится в рабочее время в соответствии со служебным распорядком: ежедневно с 8.30 до 17.12.

Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалистов Отдела устанавливается служебным распорядком продолжительностью 1 час 30 минут в период с 12.30 до 14.00.
2.7. Правовые основания предоставления Муниципальной услуги:
Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Положение об управлении и распоряжении муниципальной собственностью Березовского муниципального района, утвержденного решением Земского Собрания Березовского муниципального района Пермского края от 20.07.2009 № 75;

Положение о порядке сдачи в аренду муниципального имущества Березовского муниципального района, утвержденное решением Земского Собрания Березовского муниципального района от 05.05.2009 № 28;

Положение о Муниципальном казенном учреждении «Управление ресурсами и развития инфраструктуры администрации Березовского муниципального района Пермского края», утвержденное постановлением администрации Березовского муниципального района от 21.10.2011 № 55.
2.8. Заявитель, претендующий на получение Муниципальной услуги, должен представить на рассмотрение в Отдел следующие документы:
заявление на имя начальника Управления, где должны быть отражены следующие сведения:

- полное наименование юридического лица, для граждан – полностью фамилия, имя, отчество;

- юридический адрес, для граждан – адрес прописки;

- правовой статус юридического лица (устав или положение), для граждан – паспортные данные.

- контактный телефон и адрес электронной почты (при их наличии).
2.9. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги подается лично в Отдел или направляется по почте, электронной почтой по адресу:  arhber@mail.ru и подлежит  обязательной регистрации в день обращения.
2.10. Оказание Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не более 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга:
2.12.1. Вход в Отдел должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:
- наименования;

- юридического адреса;

- режима работы.

2.12.2. Место для приема посетителей Отдела, оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами; стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.4. Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения: стулья, скамьи. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 3 мест. Места ожидания должны быть обеспечены доступными санитарными узлами.

2.12.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.12.6. Помещения для непосредственного взаимодействия начальника и специалистов Отдела с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием, а при отсутствии такой возможности – в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.

2.12.7. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указаниями:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

2.13. Требования к оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

2.13.1. Тексты печатных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.13.2. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листы. 

2.13.3. Информационные материалы должны находиться в месте, где обеспечивается беспрепятственный подход к ним. Размещаться материалы должны на уровне глаз человека среднего роста.
2.14. Показатели качества муниципальной услуги:

2.14.1. соответствие требованиям настоящего административного регламента;

2.14.2. соблюдение Отделом сроков предоставления Муниципальной услуги;

2.14.3. отсутствие обоснованных жалоб по вопросу предоставления Муниципальной услуги;

2.14.4. отсутствие судебных актов, подтверждающих ненадлежащее исполнение административного регламента. 
3. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур

3.1. В состав муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» входят следующие административные процедуры:
- «Прием, регистрация и рассмотрение заявления»;
- «Подготовка и выдача письменного ответа Заявителю».

3.2. Процедура «Прием, регистрация и рассмотрение заявления»

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры «Прием, регистрация и рассмотрение заявления» является, письменное обращение Заявителя за информацией в Управление или Отдел.
3.2.2. Процедура «Прием, регистрация и рассмотрение заявления» состоит из следующих функциональных блоков:

- прием и регистрация письменного заявления на предоставление информации;

- рассмотрение письменного заявления.

3.2.3. Прием и  регистрация письменного заявления на предоставление информации осуществляется в следующем порядке:

- при письменном обращении Заявителя, лично или посредствам почтовой связи в Управление предоставляется заявление согласно требованиям пункта
 2.8.1. настоящего регламента;
         - должностное лицо, осуществляющее прием документов, принимает и регистрирует заявление в журнале учета входящей корреспонденции;

         - заявление принимается и регистрируется в день обращения Заявителя;

         - должностное лицо, осуществляющее прием документов, передает зарегистрированное заявление руководителю Управления в день поступления;
        - руководитель Управления:

        а) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа Заявителю (далее - Исполнитель);

       б) дает указание Исполнителю в форме резолюции, с отражением порядка и срока подготовки ответа Заявителю.

        3.2.4. Рассмотрение письменного заявления осуществляется в следующем порядке:

        - Исполнитель обеспечивает рассмотрение заявления, принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
        3.3. Процедура «Подготовка и выдача письменного ответа Заявителю»
       3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры «Подготовка и выдача письменного ответа Заявителю» является, поступление исполнителю заявления с резолюцией начальника Управления.

      3.3.2. Процедура «Подготовка и выдача письменного ответа Заявителю» осуществляется в следующем порядке:

     - после принятия решения о предоставлении запрашиваемой информации, Исполнитель готовит проект ответа Заявителю и представляет его на подпись начальнику Управления;

    - должностное лицо, осуществляющее выдачу результата, передает ответ подписанный начальником Управления, Заявителю, фиксирует факт подготовки ответа в журнале учета исходящей корреспонденции и направляет Заявителю ответ на почтовый адрес, либо адрес электронной почты (указанные в заявлении), либо передает ответ лично в руки Заявителю.
         3.4. Срок предоставления ответа Заявителю не должен превышать 30 календарных дней с даты регистрации.
3.5. Результатом административной процедуры «Подготовка и выдача письменного ответа Заявителю» является подготовленная и направленная Заявителю информация.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками Отдела осуществляется начальником Отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по обращениям заявителей. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер, тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

В случае проведения внеплановой проверки по обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента 
5.1.Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

а)  во внесудебном порядке;

б) в судебном порядке.


5.2.Заявитель  вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в части ненадлежащего исполнения ими Муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, а также решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

   Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (в установленные часы приема) к руководителю Управления, Отдел или направить в их адрес или в вышестоящие инстанции письменное обращение.

  5.3.  Порядок досудебного обжалования:

  5.3.1.  Предметом досудебного обжалования может быть:

· нарушение сроков действий и административных процедур настоящего Административного регламента;

· некорректное поведение должностного лица по отношению к заявителю.

  5.3.2.  Заявители  имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема граждан или направить письменное заявление или жалобу на действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.3.3.Жалоба может быть  адресована:

· руководителю Управления;

· главе Березовского муниципального района. 

5.3.4.  Основанием для начала административных процедур является регистрация обращения заявителя.

5.3.5. Письменное обращение заявителя рассматривается должностным лицом в течение 30-ти календарных дней со дня регистрации заявления.

5.3.6.   Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.




5.3.7.  Результатом досудебного обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдаётся заявителю лично.


5.4.Требования к формам заявления об обжаловании решений:
 В письменном обращении должны содержаться следующие сведения:

· наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество заявителя, направляющего обращение; 

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути предложения, заявления или жалобы;

· личная подпись и дата. 

В случае необходимости в подтверждении указанных в обращении доводов к  обращению прилагаются документы и материалы, либо их копии.

5.5 Основаниями  для отказа в рассмотрении жалобы являются:                                                    


- отсутствие  в письменном обращении  указания на 
фамилию заявителя, направившего обращение, и (или) почтового  адреса, по которому должен быть направлен ответ. 


Исключение:  если обращение поступило через вышестоящую организацию;


- обращение, в котором обжалуется судебное решение. Данное обращение возвращается заявителю, направившему его, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;


- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

     -если текст письменного обращения не поддается прочтению. В данном случае  об этом  сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.5.  Обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.


5.5.1. Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.2.2. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление может быть подано  в суд по месту его жительства заявителя  или по месту нахождения Управления. 
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