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АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОЩЁКОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  28.01.2013 г. №  34 



                                    с.Краснощёково


Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги 

« Предоставление информации об

объектах  недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной

собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» ( Приложение №1).

2.  Разместить данное постановление в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» на официальном сайте Администрации Краснощёковского района  и опубликовать в установленном порядке.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по экономике С.А.Теплова.

Глава Администрации района





Е.В.Петров

	Приложение 

к постановлению
Администрации Краснощёковского района

от 28.01.2013г.  №  34  


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности получения муниципальной услуги. 

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.  
I. Общие положения
1.
Предмет регулирования регламента

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края. 
2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (далее - заявители).
3. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги


3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации Краснощёковского района Алтайского края ( далее – Управление) . 

3.2. Сведения о месте нахождения  Управления, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте Администрации Краснощёковского района  – www.krasadm.ru ,  на информационном стенде  в Управлении и в приложении 1 к Регламенту.

3.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края.

3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена гражданами лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту в Управлении, на официальном Интернет-сайте Администрации Краснощёковского района,  на информационных досках в залах приема заявителей в Управлении и на Едином портале государственных и муниципальных услуг .

В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме, информация по вопросам ее предоставления может быть получена путем отправки сообщения в «Личный кабинет» заявителя, либо, по желанию заявителем, путем СМС оповещения, посредством отправления сообщения на его электронный адрес. 

3.6.
Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые)  Управлением в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляет  Управление по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации Краснощёковского района Алтайского края. 
3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о предоставлении или  об отказе в  предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Запрос (заявление) по форме согласно приложению 2 к Регламенту, поступивший в Управление , рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения запроса, указанный ответ направляется заявителю в течение трех дней с момента его подготовки.

4.2. В случае направления запроса, предусмотренного ч. 2 ст. 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего запрос (заявление).

Срок предоставления муниципальной услуги продлевается не более чем на 30 дней по заявлению самого лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

Уставом муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края;

решением Краснощёковского районного Совета депутатов  от 28.12.2005 № 74«Об утверждении Положения Управления по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации Краснощёковского района»;

решением Краснощёковского районного Совета депутатов от 19.08.2005 г. № 27 « Об утверждении Положения о порядке управления объектами муниципальной собственности муниципального образования Краснощёковский район Алтайского края». 
6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

6.1. Рассмотрение вопроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется на основании запроса (заявления).  
Документы, не указанные в настоящем перечне, не могут быть затребованы у заявителей.

7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Запрос (заявление), поступивший в Управление, подлежит обязательному приему.

8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

10.1. Срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в Управлении  не должен превышать 15 минут.

10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги  в Управлении не должен превышать 15 минут.

11.
Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос (заявление), поступивший в Управление , подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней с момента поступления.
12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1.
Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Управления;

возможность и удобство оформления заявителем письменного запроса (заявления);

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения запросов (заявлений) и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

12.2.
Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

12.3.
Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления запроса (заявления), его входящих регистрационных реквизитов, наименования Управления, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет   ведущий специалист по управлению муниципальным имуществом ( далее- ведущий специалист).

13.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения Управлением имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому запросу (заявлению) либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения запроса (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;

получать уведомление о переадресации запроса (заявления) в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в запросе (заявлении)  вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения запроса (заявления);

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.

13.2 Должностные лица Управления обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных запросов (заявлений), в случае необходимости - с участием заявителей, направивших запрос (заявление);

получение необходимых для рассмотрения письменных запросов (заявлений)  документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

13.3 Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам Управления  при рассмотрении запросов (заявлений) получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателя муниципальной услуги.

13.4. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (при наличии такого центра) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).

14.1.
Управление обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге и перечне свободных объектов недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду, на официальном сайте Администрации Краснощёковского района  -  www.krasadm.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

14.2. Управление обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте Администрации Краснощёковского района  -  www.krasadm.ru,  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в приложении 3 к Регламенту:
прием и регистрация запроса (заявления) в течение 3 рабочих дней;
проверка на наличие объекта недвижимого имущества в реестре объектов муниципальной собственности и в перечне объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду в течение 7 рабочих дней;
принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации в течение 7 рабочих дней;
предоставление заявителю  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или уведомления об отказе в предоставлении информации в течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником Управления информации или уведомления.

2. Требования к порядку выполнения административных процедур, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

2.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя.

2.1.1. Прием и регистрация запроса (заявления). 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем запроса (заявления) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду.  Заявление может быть направлено в Управление в письменной форме либо через Портал.

В случае подачи запроса (заявления) в письменной форме при обращении в Управление   специалист , ответственный за регистрацию документов, принимает  запрос (заявление) и в течение 3 рабочих дней регистрирует запрос (заявление)  под индивидуальным порядковым номером.   Запрос (заявление)  направляется начальнику Управления на визирование. Начальник Управления определяет ответственного исполнителя и направляет запрос (заявление) на исполнение ведущему специалисту.  
При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портал)  запрос (заявление) регистрируется автоматически, уведомляет заявителя об успешной регистрации, информирует заявителя в случае, если все необходимые поля не заполнены.

Запрос (заявление) передается на визирование начальнику Управления.  Начальник Управления определяет ответственного исполнителя и направляет запрос (заявление) на исполнение ведущему специалисту.  
Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса (заявления)  в течение 3 рабочих дней с момента поступления.

2.1.2. Проверка наличия заявленного объекта недвижимого имущества в реестре объектов муниципальной собственности и в перечне объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.

Основанием для начала административной процедуры является направление ведущему специалисту  зарегистрированного запроса (заявления).
Ведущий специалист  в течение 7 рабочих дней проверяет заявленный объект недвижимого имущества на наличие информации в реестре объектов муниципальной собственности и в перечне объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.

В случае если запрашиваемая заявителем информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, ведущий специалист формирует уведомление  об отказе в предоставлении информации. 

Если информация о запрашиваемом объекте недвижимого имущества имеется в реестре объектов муниципальной собственности, специалист проверяет наличие информации о заявленном объекте недвижимого имущества в перечне объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.
Результатом административной процедуры являются наличие либо отсутствие информации о заявленном объекте недвижимого имущества в реестре объектов муниципальной собственности и в перечне объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду  в течение  10 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления).
2.1.3. Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации. 
Основанием для начала административной процедуры является наличие информации о заявленном объекте недвижимого имущества в реестре объектов муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду или в перечне объектов, предназначенных для сдачи в аренду.

В случае, если помещение значится в реестре объектов муниципальной собственности, а также имеется в перечне объектов, предназначенных для сдачи в аренду ведущий специалист в течение 7 рабочих дней формирует ответ заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
В случае если помещение не значится в реестре объектов муниципальной собственности предназначенных для сдачи в аренду, или в перечне объектов, предназначенных для сдачи в аренду, ведущий специалист формирует уведомление об отказе в предоставлении информации. 

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации в течение 17 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления). 
2.1.4. Предоставление информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду или отказа в предоставлении информации.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в предоставлении информации.
2.1.5.1. Направление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
Сформированный ответ заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду передается на подпись начальнику Управления. После того, как начальник Управления  поставит свою подпись, ответ направляется заявителю. В случае обращения заявителя через Портал, ответ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду отправляется в «Личный кабинет» заявителя. При письменном обращении, ведущий специалист в течение 1 рабочего дня с момента подписании информации начальником Управления  направляет заявителю информацию в письменном виде, в электронном виде  в порядке общего делопроизводства.
2.1.5.2. Направление уведомления заявителю об отказе в предоставлении информации.
Сформированное  уведомление об отказе в предоставлении информации передается на подпись начальнику Управления. После того, как начальник Управления ознакомился с уведомлением об отказе в предоставлении информации и поставил свою подпись, уведомление в течение 1 рабочего дня направляется заявителю. В случае обращения заявителя через Портал, уведомление отправляется в «Личный кабинет» заявителя. При письменном обращении, ведущий специалист направляет заявителю уведомление в письменном виде, в электронном виде  в порядке общего делопроизводства.
Результатом административной процедуры является направление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или уведомления об отказе в предоставлении информации в течение 1 рабочего  дня с момента подписания начальник Управления уведомления или информации.  


2.2. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя.

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации к ведущему специалисту Управления.

2.2.1. ведущий специалист, ответственный за предоставление информации, обязан:

предложить заявителю представиться;

выслушать вопрос;

уточнить, какую информацию хочет получить заявитель, и определить, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, а также в какой форме он желает получить ответ.

2.2.2. По просьбе заявителя ведущий специалсит, ответственный за информирование, предоставляет для ознакомления настоящий Регламент.

2.2.3. В случае, если устный ответ на запрос не устраивает заявителя, ему разъясняется порядок направления запроса в письменной форме, а также другие способы получения информации в соответствии с действующим законодательством.

2.2.4. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, ведущий специалист, ответственный за информирование, назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.
2.2.5. ведущий специалист, ответственный за предоставление информации, предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде на официальном Интернет-сайте Администрации Краснощёковского района – www.krasadm.ru, либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2.6. Максимальное время предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителя не должно превышать 15 минут с момента непосредственного устного обращения.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в течение 15 минут с момента непосредственного устного обращения.

2.3. Информирование заявителей по телефону.

Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя по телефону о предоставлении информации к ведущему специалисту Управления.

2.3.1.Информирование заявителей по телефону о порядке, способах и условиях получения услуги осуществляется ведущим специалистом телефону 8(38575)22-4-01 в часы работы Управления.
2.3.2. При ответах на телефонные звонки ведущий специалист, ответственный за информирование, подробно, в вежливой и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

2.3.3. Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.3.4. Ведущий специалист, ответственный за информирование, при получении запроса:

называет орган, который он представляет;

представляется и называет свою должность;

предлагает абоненту представиться;

выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает абоненту перезвонить в определенный день и в определенное время;

к назначенному сроку подготавливает ответ по вопросам заявителя.  

2.3.5. Во время разговора ответственный за информирование специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. 

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в течение 10 минут с момента получения запроса по телефону.
2.4. В случае выявления опечаток и ошибок в предоставленной информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, специалист, ответственный за предоставление информации, устраняет допущенные опечатки и ошибки. Максимальный срок выполнения данного действия составляет  5 дней с момента обращения заявителя. Специалист, ответственный за предоставление информации, направляет или вручает заявителю исправленные документы в течение 1 дня с момента внесения исправлений.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

1.
Формы контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

1.1.
Текущий контроль за выполнением Регламента осуществляется должностными лицами Управления ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

1.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Управления)  и внеплановыми. Проверка  также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Регламента

2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

2.2.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником Управления формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются начальником Управления.

2.3.
Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником Управления. 
3.
Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1. Жалоба подается в  муниципальный  орган исполнительной власти,  предоставляющий  муниципальные  услуги (далее - органы, предоставляющие  муниципальные  услуги), в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

2. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими  муниципальные  услуги, в месте предоставления  муниципальной  услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение  муниципальной  услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной  муниципальной  услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных  услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3  настоящего раздела , могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную  услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, его должностного лица либо муниципальных  служащих. В случае, если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную  услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим разделом.

8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 7 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

9. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим государственную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной  услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную  услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления  муниципальной  услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной  услуги;

д) отказ в предоставлении  муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

11. В органах, предоставляющих  муниципальные  услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 8 настоящего раздела.

12.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

13.Органы, предоставляющие  муниципальные  услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо муниципальных  служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных  услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные  услуги, их должностных лиц либо  муниципальных  служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

14.Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

15.По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

16.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего  муниципальную  услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной  услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего  муниципальные  услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

19. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела  в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.












ПРИЛОЖЕНИЕ 1












к Регламенту

Сведения об Управлении по экономическому развитию и имущественным отношениям Администрации Краснощёковского района

	Место нахождения
	С.Краснощёково, ул. Ленина, 152

	График работы
	Понедельник                       - с 8.45 до 17.00

Вторник                               - с 8.45 до 17.00

Среда                                   - с 8.45 до 17.00

Четверг                                - с 8.45 до 17.00

Пятница                               - с 8.45 до 16.00

Суббота                               - выходной день

Воскресенье                         - выходной день

Обеденный перерыв            - с 12.45 до 14.00

	Почтовый адрес
	658340, с.Краснощёково, ул. Ленина, 152

	Телефон
	 (38575) 22-4-01

	Адрес электронной почты
	www. krasadm.ru  


ПРИЛОЖЕНИЕ 2


к Регламенту

Начальнику Управления 
_________________________________

(инициалы, фамилия)

_________________________________

(фамилия, имя, отчество 

(последнее при наличии)  заявителя)
домашний адрес: _________________

_________________________________

телефон _________________________
заявление.

Прошу предоставить информацию о нежилом помещении, предназначенном для сдачи в аренду, расположенном по адресу: село ___________________, ул.____________________, при этом сообщить площадь, стоимость арендной платы в месяц,  срок заключения договора аренды, предположительную дату проведения аукциона на право заключения договора аренды. 

Дата "____"____________ ______г.   ______________________________________

                                                                     (подпись заявителя)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3


к Регламенту

Блок-схема муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

[image: image1.emf]Заполнение запроса

(заявления) через РПГУ

Подача запроса (заявления) при

письменном обращении

заявителя

Регистрация запроса(заявления)

Уведомление заявителя о

регистрации

уведомление

Имеется в реестре объектов

муниципальной

собственности?

Формирование уведомления об

отказе в предоставлении

информации

нет

Подпись председателем комитета

Уведомление об отказе

Уведомление заявителя об отказе в

предоставлении информации

Уведомление за подписью председателя

Формирование ответа по

предоставлению информации об

объекте недвижимого имущества,

находящегося в муниципальной

собственности и предназначенного

для сдачи в аренду

Предоставление заявителю ответа

по предоставлению информации об

объекте недвижимого имущества,

находящегося в муниципальной

собственности и предназначенного

для сдачи в аренду

Подпись председателем комитета

Ответ

Проверка на наличие объекта

недвижимого имущества в реестре

объектов муниципальной

собственности

Результат проверки

Проверка на наличие объекта

недвижимого имущества в перечне

объектов муниципальной

собственности , предназначенных

для сдачи в аренду

да

Имеется в перечне ?

нет

Результат проверки

да

Утвержденный ответ


ПРИЛОЖЕНИЕ 4


к Регламенту

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги
	Администрация Краснощёковского района
	658340, с. Краснощёково, ул. Ленина, 152
	Телефон (38575) 22-4-01

	Управление по экономическому развитию и имущественным отношениям 
	658340, с. Краснощёково, ул. Ленина, 152
	Телефон (38575) 22-4-01
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