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

]
1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента. 

Предметом регулирования настоящего регламента  является последовательность и срок действий администрации муниципального образования Отрадненский район по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, в случае поступления соответствующего заявления от заинтересованного лица.

1.2 Круг заявителей.

Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, может подать любое заинтересованное физическое или юридическое лицо.

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1 Место нахождения органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу: Российская Федерация, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Отрадная, ул. Первомайская, 28
1.3.2 График работы органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу: рабочие дни понедельник – пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин., перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин., выходные дни - суббота, воскресенье. Предпраздничные дни – с 09 час. 00 мин. до 15 час. 00 мин.

1.3.3 Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу: график работы указывается на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район по электронному адресу www.otradnaya.ru.

1.3.4 Справочные телефоны органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу: (861)44-3-44-65
1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: заявитель вправе получить информацию устно («в рабочем порядке») при личной явке или телефонной связью, а также – письменно почтовой связью по заявлению, которое рассматривается в течении 20 календарных дней с момента его подачи.

1.3.6 Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район, в сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: информация, указанная в подпункте 1.3 размещается в электронном виде на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район, а также на информационном стенде по месту нахождения органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 

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

2.2 Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу: отдел земельных и имущественных отношений администрации муниципального образования Отрадненский район (далее по тексту – Отдел). От заявителя не требуется осуществлять какие-либо действий, в том числе согласования, для получения услуги, кроме указанных в настоящем регламенте.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги: получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, в виде перечня таких помещений на бумажном носителе или в электронном виде с указанием адреса места нахождения таких помещений, их площади и технического состояния.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги: услуга предоставляется в течении 20 календарных дней с момента поступления заявления. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: перечень объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Отрадненский район и предназначенных для сдачи в аренду, направляется почтовой связью либо электронной почтой заявителю в течении 20 дней с момента поступления заявления по адресу, указанному в заявлении. Указанный перечень также может быть выдан заявителю на руки.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования: нет.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления: заявителем представляется в Отдел в 2-х экземплярах заявление по форме, являющейся приложением к настоящему регламенту. Заявление может быть представлено по указанному в настоящем регламенте почтовому адресу. Форму заявления заявитель может получить на бумажном носителе в Отделе, а также в электронном виде на официальном интернет-портале администрации муниципального образования Отрадненский район.

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов администрации муниципального образования Отрадненский район и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления: нет.

2.8 От заявителя запрещено требовать: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.9.1 заявление, представленное заявителем для получения услуги, не содержит данных (Ф.И.О., адрес и т.п.), позволяющих Отделу направить запрашиваемую информацию;

2.9.2 заявление, представленное заявителем для получения услуги, исполнено в нечитаемом виде (неразборчивый почерк, наличие грамматических ошибок, не на русском языке и т.п.), препятствующем предоставлению услуги, либо содержит оскорбления и нецензурные выражения;

2.9.3 заявление, представленное заявителем для получения услуги, выполнено не по форме, установленной настоящим регламентом.

2.10 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1 Основание для приостановления предоставления услуги - подача заявителем в Отдел заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.10.2 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.10.2.1 заявление, представленное заявителем для получения услуги, не содержит данных (Ф.И.О., адрес и т.п.), позволяющих Отделу направить запрашиваемую информацию;

2.10.2.2 заявление, представленное заявителем для получения услуги, исполнено в нечитаемом виде (неразборчивый почерк, наличие грамматических ошибок, не на русском языке и т.п.), препятствующем предоставлению услуги, либо содержит оскорбления и нецензурные выражения;

2.10.2.3 заявление, представленное заявителем для получения услуги, выполнено не по форме, установленной настоящим регламентом.

2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: нет.

2.12 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно.

2.13 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчёта размера такой платы: нет.

2.14 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг: 45 минут.

2.15 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме: заявление на бумажном носителе регистрируется в Отделе в процессе его подачи в течении 10 минут посредством внесения соответствующей записи в книге регистрации входящей документации Отдела. Регистрация заявления Отделом подтверждается отметкой на 2-м экземпляре заявления, возвращаемом заявителю. 

2.16 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг: 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. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.17 Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий: показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Отрадненский район от 08 февраля 2012 года № 124 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

2.18 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: нет.

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1 Последовательность административных действий при предоставлении муниципальных услуг: 

3.1.1 прием и регистрация заявления, выдача заявителю второго экземпляра заявления с отметкой о его регистрации;

3.1.2 передача заявления специалисту Отдела ответственного за подготовку информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду;

3.1.3 подготовка и подписание письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

3.1.4 регистрация письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

3.1.5 направление или передача заявителю письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Порядок приема и регистрации заявления: при приеме заявления специалист Отдела устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; проверяет соответствие представленного заявления установленным требованиям, удостоверяясь, что оно выполнено в соответствии с установленной формой, на русском языке, разборчиво, содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов – регистрирует поступившее заявление, проставляя отметку об этом на первом и втором экземпляре заявления, выдавая второй экземпляр заявителю. Одновременно специалист вносит соответствующую информацию в электронную базу данных документооборота Отдела.

Порядок подготовки и подписания письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. Начальник отдела, получив заявление в составе входящей корреспонденции, поручает его рассмотрение специалисту отдела.

Специалист  Отдела, рассматривая заявление, устанавливает его соответствие  форме, после чего готовит письмо в адрес заявителя с приложением в виде перечня имущества, подлежащего передаче в аренду. Письмо на бумажном носителе готовится в двух экземплярах, первый из которых предназначен для направления заявителю.
Подготовленный проект письма визируются начальником Отдела посредством проставления подписи. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении информации исполнитель готовит проект письма в адрес заявителя с отказом в предоставлении информации с одновременным объяснением причин отказаСрок подготовки и подписания письма 15 дней.

Порядок регистрации письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
Регистрация письма в адрес заявителя осуществляется специалистом Отдела посредством проставления даты регистрации и регистрационного номера письма. Срок регистрации письма 1 день.

Порядок направления или передачи заявителю письма, содержащего информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Письмо, подготовленное в адрес заявителя, направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, способом, указанным в заявлении: обычным письмом почтовой связью либо электронным письмом посредством сети Интернет. В случае указания в заявлении желания получить информацию лично, письмо передается заявителю лично специалистом Отдела по месту оказания услуги. Срок направления письма 2 дня.

В процессе оказания услуги заявителю по его требованию предоставляется информация о стадии подготовки требуемой информации устно при личной явке заявителя в Отдел или посредством телефонной связи.

3.2 Административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг: нет.

3.5 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к регламенту.

 

4. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1 Периодический контроль над порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутреннего контроля начальником Отдела.

4.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3 Специалист Отдела несет ответственность за отправку документов почтой и за подготовку документов. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4 Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Отрадненский район, органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1 Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги работниками Отдела. 

5.2 Заявитель может направить обращение в письменной форме (на почтовый адрес Отдела), а также обратиться лично к начальнику Отдела.

В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:

наименование Отдела, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

контактный почтовый адрес и номер телефона;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений).

5.3 Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги начальником Отдела могут быть обжалованы главе муниципального образования Отрадненский район.

5.4 Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Отдел при получении письменного обращения (электронного сообщения), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

5.5 Если в письменном обращении (электронном сообщении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.6 Если в письменном обращении (электронном сообщении) заявителя содержится вопрос, на который ему давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.7 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.8 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к работнику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.9 Срок рассмотрения жалобы – 10 дней.

5.10 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимается решение об устранении недостатков,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 

