                                                                                            Утвержден
              постановлением Администрации района

              от ___________  2012 г.  №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ДЕПАРТАМЕНТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ

АДМИНИСТРАЦИИ ПУРОВСКОГО РАЙОНА «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ  ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Административный регламент) Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении имущества учтенного в реестре муниципальной собственности Пуровского района, не задействованное в исполнении муниципальных функций и предоставлении муниципальных услуг.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района (далее - Департамент).

1.4. Заявителями являются любые заинтересованные физические и юридические лица.

1.5. Результатом оказания муниципальной услуги может являться:

- предоставление информации об объектах учета, содержащихся в Реестре, подтвержденной выпиской из Реестра;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.6. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.6.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Департамент, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.6.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Департамента приведены в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

1.6.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Департамента, его график (режим) работы, а также информация о процедуре оказания муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования Пуровский район в сети Интернет.

1.6.4. График (режим) работы Департамента:

понедельник - с 8.30 до 18.00 (перерыв с 12.30 до 14.00);

со вторника по пятницу – с 8.30 до 17.00 (перерыв с 12.30 до 14.00)

суббота и воскресенье - выходные дни.

1.6.5. Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги производится специалистами Департамента, ответственными за оказание муниципальной услуги.

1.6.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Департамента подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Департамента, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Департамента, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.6.7. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

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

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги:

Департамент имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации об объектах учета, содержащихся в Реестре, подтвержденной выпиской из Реестра;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности, осуществляется в течение 30 дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом Пуровского района от 22.12.2004 № 184;

- Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образования Пуровский район, утвержденным решением Районной Думы;

- Положением о Департаменте имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района, утвержденным распоряжением Главы района;

- Положением о реестре муниципальной собственности Пуровского района, утвержденным постановлением Главы района.

2.6. Перечень документов, представляемых заявителем.
В целях предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, заявитель направляет в Департамент имущественных и земельных отношений запрос следующими способами:

- в простой письменной форме по почте по адресу: 629850, Ямало-Ненецкий автономный округ, г. Тарко-Сале, ул. Республики, д. 25;

- устной форме при личном обращении заявителя или уполномоченного им лица непосредственно к специалистам Департамента по адресу: Ямало-Ненецкого автономный округ, г. Тарко-Сале, ул. Республики, д.25;
- в письменной форме при личном обращении заявителя или уполномоченного им лица непосредственно к специалистам Департамента по адресу: Ямало-Ненецкого автономный округ, г. Тарко-Сале, ул. Республики, д.25.

В запросе, направленном в простой письменной форме, должно быть указано:

- полное наименование Заявителя юридического лица, физические лица указывают фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);
- номера контактных телефонов Заявителя;

- наименование и местоположение (адрес) недвижимого имущества, указанного в перечне недвижимого имущества, являющегося собственностью муниципального образования Пуровский район и предназначенного для сдачи в аренду;
2.7. Перечень оснований отказа в оказании муниципальной услуги
2.7.1. В оказании муниципальной услуги отказывается, если:

- отсутствует в запросе информация, позволяющая однозначно определить (идентифицировать) объект;

- отсутствуют реквизиты заявителя;

- заявитель обратился не по принадлежности (не по адресу).
2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги.

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
2.10. Общий срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации Департаментом заявления по оказанию муниципальной услуги с приложением необходимых документов.
2.11. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

- требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета;
места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

- требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;
- требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.12.1. Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Блок – схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- принятие заявления;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решение).
3.3. Принятие заявления.

3.3.1. Департамент осуществляет прием заявителей для оказания муниципальной услуги в приемной начальника Департамента в соответствии с пунктом 1.6.4. настоящего Административного регламента.
3.2.2. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов по оказанию муниципальной услуги является личное обращение заявителя либо поступление заявления на оказание муниципальной услуги по почте.

3.3.3. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений по оказанию муниципальной услуги является поступление документов, принятых от заявителя, уполномоченному лицу для рассмотрения и определения структурного подразделения Департамента и (или) специалиста Департамента, ответственного за оказание муниципальной услуги.

3.3.4. Уполномоченное должностное лицо:

- предоставляет информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре;

- максимальный срок выполнения действия - 7 дней.

3.3.5. Специалист, уполномоченный представлять информацию:
- формирует выписку (справку) из реестра;
- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии.
- максимальный срок выполнения действия – 7 дней.
3.3.6. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные в пункте 3.3.5. Административного регламента документы на подпись уполномоченному должностному лицу.
3.3.7. Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщаем об отказе.
Выписка (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом в день подготовки документов.
3.3.8. Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи. Специалист, уполномоченный представлять информацию, об отказе в предоставлении информации также сообщает заявителю по телефону или факсимильной связи, по электронной почте.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности исполнения муниципальной услуги, определенной административными процедурами, осуществляется лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, а также начальником Департамента и заместителем начальника Департамента, начальником управления имущественных отношений.
4.2. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема, оформления и хранения документов.

4.3. Лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение  сроков  и  подготовки  письма - уведомления  о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение и правильность исполнения муниципальной услуги;

- соблюдение условий, сроков по устранению препятствий в исполнении муниципальной услуги.
4.4. Лицо, ответственное за отправку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка отправки документов.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) исполнителя муниципальной услуги, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами                    Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Ямало-Ненецкого автономного округа, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в                  п.п. 5.2.5 п. 5.2 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду
СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩЕГОСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННОГО ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
          │    Сбор заявителем документов и подача заявления     │

          │                    в Департамент                     │

                                     │

                                    \/

          │    Прием Департаментом документов и их регистрация   │

          └                          │

                                    \/

          ┌───рассмотрением Департаментом заявления и документов, │

          │              представленных заявителем                │

          └─────                     │

                                    \/

                        │   Документы соответствуют  │   
             ┌──────────┤        требованиям         ├─────────┐

             │          Административного регламента           │

             │          └────────────────────────────┘        \/

            \/ <────────────────────────┐

       ┌─────────для отказа      │               Недостающие документы      
  ┌───┤     в предоставлении     ├───┐  │   ┌──┤   и (или) информация  ├───┐

  │   │  муниципальной услуги    │   │  │      │могут быть получены без│

  │   └──────────────────────────┘   │  │   │  │    помощи заявителя   │

 \/                                  │  │   │  └───────────────────────┘   │

┌────────────────────────────────┐   │  │  \/                             \/

│    Подготовка проекта решения  │   │  │ ┌─────────────────┐ ┌─────────────┐

│           об отказе            │   │  │ │    Запрос в     │ │ Направление │

└────────────────┬───────────────┘   │  │ │ соответствующие │ │  заявителю  │

                 │                   │  │ │  органы власти  │  уведомления о
                \/                   │  │ │     и (или)     │ │   наличии   │

┌────────────────────────────────┐   │  │  юридическим лицам    препятствий │

│ Направление заявителю решения  │   │  │ ├─────────────────┤ └──────┬──────┘

│   об отказе в предоставлении   │   │  │ │   Уведомление   │        │

│    муниципальной услуги        │   │  │ │    заявителя    │        │

└────────────────────────────────┘   │  │ │ о произведенном │        │

                                     │  │ │     запросе_____         │

                                     │  │         \/         
                                     │  │   │   Получение Департаментом    │

                                     │  │    недостающих документов и (или)│

                                     │  │   │           информации         │

                                     │  └────                              
                        ┌────────────────────────────┐

             ┌──────────┤        в реестре           ├─────────┐

             │          └────────────────────────────┘         │

            \/                                                \/

    ┌───────────────────────────┐         ┌─────────────────────────────┐

     Подготовка проекта решения            Подготовка проекта решения об
    │   выписки из Реестра      │          отсутствии объекта в Реестре │

    └───────────┬───────────────┘         └─────────────┬───────────────┘

                │                                       │

               \/                                      \/

    ┌───────────────────────────┐         ┌─────────────────────────────┐

    │  Предоставление заявителю │         │   Предоставление заявителю  │

    │  информации о заявленном  │         │   информации об отсутствии  │

    │ объекте недвижимости и 
     выписки по нему  из Реестра              заявленного объекта 

                                              недвижимости в Реестре
    └───────────────────────────┘         └──────────────────────────--─┘
   Приложение № 2

к Административному регламенту

Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района по оказанию муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Сведения
о местонахождении и номерах телефонов для справок 
Департамента имущественных и земельных отношений 

Администрации Пуровского района
	Адрес 
	Республики ул., д. 25, 

г. Тарко-Сале, Пуровский район, Ямало-Ненецкий автономный округ, 629850   

	Адрес электронной почты                      
	dioapr@mail.ru        

	Телефоны                                     
	

	- приемная                                   
	6-07-81; факс 6-07-45      

	- управления имущественных отношений Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района      
	6-06-81                    

	- отдел учета и формирования муниципального имущества, управления имущественных отношений Департамента имущественных и земельных отношений Администрации Пуровского района 
	6-07-49, 6-07-51

	Адрес официального сайта муниципального образования Пуровский район в сети Интернет
	http://www.puradm.info


