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	Адыгэ Республикэм

Шэуджен район

иадминистрацие   образованиеу Заревско къоджэ псэупIэ чIыпIэм

385445, къ.Зарево,

урПролетарскэм ыцI, 5


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации  муниципального образования

«Заревское сельское поселение»

от 16.03.2020 г.  №  25 - П                                                                                         п.Зарево
Административный регламент по предоставлению

Муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах                                                                                   недвижимого имущества, находящихся в                                                                                        муниципальной собственности и                                                                                                    предназначенных для сдачи в аренду»
     В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг,  "№ 472 ФЗ от 27.12.2019 года “О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации” и руководствуясь Уставом  Заревского сельского поселения, администрация муниципального образования  Заревского сельского поселения
                                     ПОСТАНОВЛЯЮ:
Считать утратившим силу постановление администрации МО «Заревское сельское поселение № 26 – п от 17.09.2012г «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  « Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду»
1. Утвердить  Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Обнародовать настоящее постановление.
Глава муниципального образования

«Заревское сельское поселение» _____________________   А.А. Синяков
                                                                                                                             Утверждено постановлением
 Администрации Заревского 
 сельского поселения

от  16.03.2020 г.  № 25-П
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
 
I. Общие положения
 

1.1. Административный регламент по предоставлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению в установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - представление информации об объектах недвижимого имущества для сдачи в аренду).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, единый стандарт.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

          «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
2.2.  Органы и должностные лица, исполняющие муниципальную услугу.
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Заревского сельского поселения в лице Главы сельского поселения.

2.2.3. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации Заревского сельского поселения, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). 

2.2.4. Место нахождения и почтовый адрес администрации поселения: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной   услуги  

является: 

2.3.1 представление информации об объектах недвижимого имущества ;

2.3.2  отказ в представлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

 Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем:

2.3.3  информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

2.3.4  уведомления об отказе в представлении информации. 
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги
     2.4.1.Общий срок рассмотрения письменных заявлений не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

     2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления, другому должностному лицу срок рассмотрения заявления может быть продлен руководителями не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его заявления и обоснованием   необходимости его продления.

     2.4.3. Письменные заявления подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

     Заявления, поступившие позже 17 часов, а в пятницу и праздничные дни – после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.

     2.4.4. Время ожидания в очереди при личном обращении  заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 30 минут.  
Уполномоченное лицо получает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Административного регламента.

Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяется наличием имущества в муниципальной собственности Заревского сельского поселения.
2.5.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, № 51-ФЗ от 30.11.1994. «Российская газета» 08.12.1994;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", собрание законодательства РФ от 06.10.2003 № 40 ст.3822;

- Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества». «Российская газета» 26.01.2002;

- Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции". «Российская газета» 27.07.2006;  

 - Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». Российская газета 31.07.2007;

       - Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих  переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться  путем проведения  торгов в форме конкурса», зарегистрировано в Минюсте РФ 11.02.2010 № 16386;

- Уставом Заревского сельского поселения;

- Положением о порядке управления и распоряжения  имуществом Заревского сельского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Заревского сельского поселения от 28.03.2008г. №11. 

- Положением о  порядке передачи  в аренду муниципального имущества Заревского сельского поселения, утвержденным решением Совета народных депутатов Заревского сельского поселения  от  09.07.2010г. № 115  настоящим  Административным  регламентом.

         
 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги 

2.6.1. Для получения информации заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о представлении информации (далее - заявление). Направление заявления по электронной почте допускается при наличии возможности проставления электронной цифровой подписи заявителя.

2.6.2. В заявлении указываются:

1) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которой запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.7. Перечень оснований для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги

 

2.7.1.Заявление, поступившее в Администрацию в соответствии с компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

2.7.2.Заявитель вправе получать на свое письменное заявление письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:
     если в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается;

 заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

     если текст письменного заявления не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;  

информация об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду,  за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такая информация выдается иным органом государственной власти.

2.7.3. Отсутствие запрашиваемых сведений об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду, также оформляется в виде сообщения об отказе в представлении информации с указанием, что в реестре муниципальной собственности, запрошенной информации не имеется.
2.7.4. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении заявления, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

     В случае, если в обращении заявителя во время личного приема содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.  
2.7.5. В случае, если заявитель обращается с заявлением о прекращении рассмотрения заявления, исполнение муниципальной услуги прекращается.

2.7.6. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в Администрацию или Главе Администрации.

2.8 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9 Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания на прием к специалисту при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1 Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение одного рабочего дня.

2.10.2.  Заявление, поступившее посредством электронной связи, в том числе через Единый портал или Региональный портал, подлежит обязательной регистрации в день поступления. В случае поступления заявления после 17:00 часов, заявление должно быть зарегистрировано в течение следующего рабочего дня. 
2.11. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги, в    

          которых предоставляются муниципальная услуга

2.11.1 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей, а также кнопка вызова для людей с ограниченными возможностями. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.11.2. Инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности в здание, (включая помещения), в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.11.3. возможность беспрепятственного входа в здание (включая помещения) и выхода из них;

2.11.4.  возможность самостоятельного передвижения по территории здания (включая помещения) в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников Администрации либо МФЦ;

2.11.5.  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание (включая помещения), и при необходимости, с помощью работников Администрации либо МФЦ;

2.11.6.  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории здания (включая помещение);

2.11.7.  содействие инвалиду при входе в здание (включая помещения) и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

2.11.8.  надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию (включая помещение) и муниципальной услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными на контрастном фоне;

2.11.9.  обеспечение допуска в здание (включая помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.11.10.   Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

2.11.12.   В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга на видном, доступном месте, размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

2.11.13.  текст административного регламента (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационном стенде);

2.11.14.  блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

2.11.15. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1.  соблюдение сроков предоставления услуги;

2.12.2.  своевременное полное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

2.12.3.  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

2.12.4.  возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

2.12.5.  возможность подачи заявления и документов через МФЦ.

Инвалидам обеспечиваются следующие условия доступности услуг:

2.12.6.  оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

2.12.7.  предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

2.12.8.  оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

2.12.9.  наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных на контрастном фоне.
 2.13. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – заявление).
2.14. Способ направления запроса о предоставлении услуги

Заявление может быть подано заявителем в  администрацию сельского поселения одним из следующих способов:

 - лично;

- через законного представителя;

- почтой;

- по электронной почте.

Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и/или Региональный портал, с момента реализации технической возможности.

2.15 Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
2.15.1  Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – руководителями Администрации, по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой сельского поселения. 

2.15.2. Проверка полноты и качества исполнения услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения услуги. 

2.15.3.  Контроль над исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения  уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы Заревского сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.

 2.15.4.Плановые проверки полноты и качества исполнения услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

 2.15.5.Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

 В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

 знание специалистами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

 соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

 правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

 устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 2.15.6. Руководители Администрации, уполномоченные лица, за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

2.16. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

2.16.1. В случае необходимости внесения изменений в решение по результату предоставления муниципальной услуги,  в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте заявитель направляет заявление 2.16.2. Заявление может быть подано посредством Единого портала, Регионального портала, а также непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.16.3. Срок внесения изменений в решение по результату предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя).
2.17. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

2.17.1. для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию поселения  при личном обращении или по почте, электронной почте, через Единый портал:
2.17.2. заявление на имя Главы поселения  на бумажном носителе или в электронной форме с использованием сети «Интернет»;

2.17.3.  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае обращения заявителя - физического лица (при личном обращении - оригинал; при письменном обращении - копию; при обращении по электронной почте или через Единый портал - электронный образ документа);

2.17.4. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения представителя заявителя (при личном обращении представителя заявителя - оригинал, при письменном обращении - копию; при обращении по электронной почте или через Единый портал - электронный образ документа);

2.19. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

В МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие действия:

- информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги;

- прием документов;

- направление документов для рассмотрения в Администрацию;

- информирование Заявителя (Представителя Заявителя) о ходе и результатах исполнения муниципальной услуги;

- выдача Заявителю (Представителю Заявителя) решения Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и  предназначенных для сдачи в аренду.
2.20.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации Заявителю (представителю Заявителя) и обеспечение доступа Заявителя (представителя Заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача Заявителем (представителем Заявителя) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение Заявителем (Представителем Заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.21 Порядок предоставления муниципальной услуги

2.21.1  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.21.2  Консультации заявителям о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

право заявителя на обращение в Администрацию, к  руководителям Администрации;

гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением;

полномочия Администрации, руководителей Администрации;

сведения о местах расположения Администрации, о местах  расположения информации для заявителей;

перечня  документов,   необходимых  для   предоставления   муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника   получения   документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.21.3 . Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

при личном обращении непосредственно в здании Администрации Заревского сельского поселения;                  
 с использованием почтовой и телефонной связи;
 посредством размещения в информационных системах общего пользования, 

 2.21.4 . Местонахождение Администрации:385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5

 

          Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации: 385445, Республика Адыгея, Шовгеновский район, п. Зарево, ул. Пролетарская, 5

 Телефоны/факсы, для справок о порядке исполнения муниципальной функции, для направления обращений факсимильной связью: 

телефон,факс:88777394124
2.21.5 . График работы Администрации по исполнению муниципальной услуги:

вторник, пятница с 8-00 до 11-00 ; суббота, воскресенье – выходные дни.

 2.21.6 .Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации.

 2.21.7  Основными требованиями к специалистам Администрации при консультировании являются:

   компетентность;

   достоверность и объективность предоставляемой информации;

   четкость и лаконичность в изложении материала; 

   полнота консультирования;
   вежливая и спокойная тональность общения.
2.21.8  При личном обращении  заявителя в Администрацию для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.21.9  Ответ  на телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании органа,  в который позвонил заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок.

 2.21.10 .Уполномоченное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной услуги.

Время разговора, как правило, не должно превышать 10 минут.

2.21.11. Заявитель с момента приема заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления.

2.21.12. Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.21.13. Заявители в обязательном порядке информируются:

о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления;

о переадресации заявления в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов;

о невозможности рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого;

о сроках и способе уведомления заявителя о результатах рассмотрения заявления.

2.21.14. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.
3. Административные процедуры
 Последовательность административных действий (процедур) схематично изображена в приложении № 1.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

рассмотрение заявления Руководителем и направление  их на рассмотрение исполнителям;

поиск необходимой информации исполнителями;

подписание письменных ответов заявителям  Руководителем;

выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.

 3.1.     Прием заявления

 3.1.1.  Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является поступление  письменного заявления заявителя в адрес Администрации сельского поселения о представлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

     Прием, первичная обработка письменных заявлений граждан осуществляется специалистом Администрации.

     Специалисты администрации, ответственные за прием и регистрацию письменных обращений: 

     проверяют правильность адресования заявления и целостность упаковки;

     пересылают по принадлежности документы, поступившие не по адресу;

     вскрывают конверты, проверяют наличие в них заявлений, документов и материалов, приложенных заявителем в подтверждение своих доводов;      

      при доставке письменного заявления лично заявителем, его представителем на втором экземпляре (копии) заявления при желании заявителя (представителя заявителя) проставляют штамп с указанием даты поступления заявления в Администрацию  и телефоном специалиста Администрации, принявшего заявление, для получения  заявителем информации о прохождении процедур по рассмотрению заявления заявителя. 

    Зарегистрированные заявления незамедлительно подлежат направлению       Руководителю.

 Конечным результатом административной процедуры прием заявления, является присвоение заявлению регистрационного номера и внесение  данного заявления в журнал регистрации письменных заявлений  граждан.
3.2. Рассмотрение письменных заявлений Руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям    
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного письменного заявления  к Руководителю.

          Руководитель по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами и материалами, принимает одно из решений: 

     а) о направлении заявления, подлежащего рассмотрению в рамках предоставления  муниципальной услуги,  на рассмотрение специалистам

     Решение оформляется резолюцией, в которой руководитель:

     определяет исполнителей и соисполнителей;

     формулирует поручения по рассмотрению заявления;

     устанавливает сроки исполнения поручений каждым исполнителем (соисполнителем),      

     ставит свою подпись и дату;

     б) о направлении заявления в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов, если письменное заявление, содержит вопросы, не входящих в компетенцию комитета.

- Рассмотрение заявлений Руководителем и направление их на рассмотрение исполнителям  осуществляется в течение 3 дней со дня регистрации  заявления.      
-  Специалист администрации согласно резолюции  Главы администрации принимает заявление к исполнению. 

     В случае, если в резолюции кроме ответственного исполнителя указаны несколько исполнителей (соисполнителей), копии обращений с копиями приложенных к ним документов и материалов, резолюций  направляются всем исполнителям (соисполнителям). 
Результатом выполнения административной процедуры является:

направление зарегистрированных письменных заявлений заявителей с  резолюциями Главы на рассмотрение исполнителям. 

3.3. Поиск необходимой информации исполнителями

3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.

3.3.3. Действие должно быть выполнено в течение десяти рабочих дней со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

3.3.4. 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;

     готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.

     3.3.5.  Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает, указанные в пункте 3.3.4. Административного регламента документы на подпись Главе сельского поселения.

    3.4. Подписание письменных ответов заявителям  Руководителем;

3.4.1. Руководитель подписывает выписку (справку) из реестра  муниципальной собственности или сообщение об отказе.

     Выписка (справка) из реестра муниципального имущества об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны Руководителем в течение 3 рабочих дней. 

3.5. Выдача информации заявителю

3.5.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

3.5.2. Специалист администрации, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону о готовности документов к выдаче и выясняет, у заявителя каким образом документы будут им забраны лично или  направить их по почте. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы.     Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.5.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.5.4. Специалист, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.5.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.5.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

     Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.5.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

Результатом предоставления административной процедуры является предоставление информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности сельского поселения, предназначенного для сдачи  в аренду или сообщение об отказе в выдаче информации.
 4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной услуги
4.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

4.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке Главе  Администрации.

4.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

4.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

 г) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

4.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или руководителю Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в организационном отделе.

4.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

4.8. Решения, действие (бездействие) руководителя Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано гражданином в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации Заревского сельского поселения.

В случае, если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения услуги, затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.
5. Способы получения Заявителем результатов предоставления муниципальной услуги 

5.1.Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения и готовности результата предоставления Муниципальной услуги следующими способами: 17.1.1.Через Личный кабинет на РПГУ. 
5.1.2.Заявитель может самостоятельно получить информацию о готовности результата предоставления Муниципальной услуги посредством: 
11 (сервиса РПГУ «Узнать статус Заявления»; (по номеру телефона 8(87773) 9-41-21. 
5.2.Результат получения Муниципальной услуги направляется Заявителю в форме электронного документа в Личный кабинет на РПГУ. 5.3.Дополнительно, Заявителю обеспечена возможность получения результата предоставления Муниципальной услуги в МФЦ  в форме экземпляра электронного документа на бумажном носителе. В этом случае работником МФЦ распечатывается из Модуля Единой информационной системы оказания услуг, установленного в МФЦ (далее – Модуль МФЦ ЕИС ОУ) экземпляр электронного документа на бумажном носителе, подписанный ЭП уполномоченного должностного лица Администрации, заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и печатью МФЦ.
Приложение 1

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

                                   ​


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N

           |                    |      |  отказе в выдаче   |

           |                    |      |     информации     |

           +--------------------+      +--------------------+


Приложение 2

к Административному регламенту

Главе администрации
Заревского сельского поселения
                                                                  от      ФИО

                                                          место регистрации

                                                         контактный телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Заревского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) или наименование юридического

лица (местонахождение, почтовый адрес), телефон, электронный адрес

    -  прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Заревского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).
Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги) 
_____________________________________________________________________________.

Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду) 
_____________________________________________________________________________.

Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной   услуги   указывается   вид деятельности, планируемый при получении в аренду) 
_____________________________________________________________________________.

Дополнительные   сведения (по желанию получателя муниципальной услуги указывается   имеющаяся   у   него   информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос) 
_____________________________________________________________________________.

"_____" ___________ 20____                            _____________________________________
                                                                                            подпись получателя муниципальной услуги

                                                                                                          Приложение 3
к Административному регламенту 

по выдаче справок в администрации

муниципального образования 

"Заревское сельское поселение"
Главе муниципального образования 

"Заревское сельское поселение" 

______________________________________________
                                                                                                          (Ф.И.О.)

от _______________________________,

                                                                                                                                      (Ф.И.О.)
проживающему(ей) по адресу:

_________________________

___________________________________________, 

 паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________

__________________ «__» _____ _____г.

Заявление

Прошу выдать дубликат документа на ранее предоставленную муниципальную услугу по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Заревского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

__________________________________________________________________                                  (наименование справки)

для ее предоставления в ____________________________________________

                                                                            (наименование учреждения, куда предоставляется справка)  

С целью___________________________________________________________                                                                                                                  ( указать цель предоставления справки).
«____»__________20__г.                                            _______________

          дата                                                                                              подпись

                                                                                                          Приложение 4
к Административному регламенту 

по выдаче справок в администрации

муниципального образования 

"Заревское сельское поселение"
Главе муниципального образования 

"Заревское сельское поселение" 

______________________________________________
                                                                                                          (Ф.И.О.)

от _______________________________,

                                                                                                                                      (Ф.И.О.)
проживающему(ей) по адресу:

_________________________

___________________________________________, 

 паспорт: серия ______ номер ______

выдан __________________________

__________________ «__» _____ _____г.

Заявление

    Прошу исправить допущенные опечатки и ошибки в ранее выданных в результате предоставления муниципальной услуги предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Заревского сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду

__________________________________________________________________                                  (наименование справки)

для ее предоставления в ____________________________________________

                                                                            (наименование учреждения, куда предоставляется справка)  

С целью___________________________________________________________                                                                                                                  ( указать цель предоставления справки).
«____»__________20__г.                                            _______________

          дата                                                                                              подпись
Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, 





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








