РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

МЦЕНСКИЙ РАЙОН      ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ЧАХИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «21» мая 2012 г.                                                                                        № 35
с. Подбелевец 

Об утверждении административного регламента 

администрации Чахинского сельского поселения 

Мценского района Орловской области по

предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности, предназначенных 
для сдачи в аренду (либо собственность)"
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением администрации Чахинского сельского поселения № 43 от 10 июня 2010г. "О реализации мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям на территории Чахинского сельского поселения"

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить  административный регламент администрации Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных  для сдачи в аренду (либо собственность)"  (прилагается).

 
2. Разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области.


3.   Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.


5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Чахинского сельского поселения                                               Л.А.Кутепов

Приложение 

к постановлению администрации
 Чахинского сельского поселения
от "21" мая 2012 года № 35
Административный регламент 

администрации Чахинского сельского поселения  

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности, 
предназначенных для сдачи в аренду (либо собственность)"

 

1 Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента
Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо собственность)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность)» (далее – муниципальная услуга).

Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области (далее - Администрация), его взаимодействие с физическими и юридическими лицами по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность).

1.2 Круг заявителей
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность)» являются физические лица и юридические лица (организации всех форм собственности), органы специальной компетенции, органы государственной власти Российской Федерации, органы муниципальной власти всех уровней (далее – заявители).

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Место нахождения Администрации: 303011, Россия, Орловская область, Мценский район, Чахинское сельское поселение, с. Подбелевец, ул. Садовая, д. 1
График работы  Администрации

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	не приемный день

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги:

-   По телефону. Справочный телефон Администрации  8 (486-46) 5-08-32;

- На сайте администрации Мценского района. Адрес интернет-сайта: http://www.mcradm.orel.ru
- С помощью сети Интернет. Адрес электронной почты: Chahino@adm-mr.ru 

Информация о предоставлении Администрацией муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

            - непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации (информационные стенды);
            - на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области http://www.mcradm.orel.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Сайт).

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в Администрации осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Консультации, в том числе консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством Сайта, телефона или электронной почты.


Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:


- о местонахождении и графике работы Администрации;


- о справочных телефонах Администрации;

- о месте нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения такой информации;


- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги; и по иным вопросам.

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:


- актуальность;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- полнота консультирования;


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 5 минут.


Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями:


- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


На информационном стенде в Администрации и на Сайте размещается следующая информация:

текст Регламента с приложениями (полная версия на Сайте и извлечения на информационном стенде);

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к этим документам требования;

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

местоположение, график работы, номера телефонов, адрес Сайта и электронной почты Администрации;

порядок получения консультаций;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок   обжалования   решений   и   действий   (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении администрации Чахинского сельского поселения.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность)»
2.2 Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление письменной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность) Заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в адрес Администрации. 

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на 15 дней с момента уведомления заявителя о наличии препятствий. В случае устранения препятствий, изложенных в уведомлении, сроки возобновляются.

В случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или должностному лицу срок  предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, при этом заявителю направляется соответствующее уведомление.
Информация о сроке выдаче (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги телефону.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Положения «О порядке сдачи в аренду недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области", утвержденного постановлением Чахинского сельского Совета народных депутатов № 7 от 04.05.2006г.;
- Решением Чахинского сельского Совета народных депутатов "О владении, пользовании и распоряжении муниципальным имуществом Чахинского сельского поселения" № 118-Г от 30.09.2010 года

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию:

-     документ, удостоверяющий личность;

· заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1).

Для получения муниципальной услуги заявитель выбирает форму предоставления муниципальной услуги:

- Очная форма предоставления муниципальной услуги;

- Заочная форма предоставления муниципальной услуги;

Также выбирается вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде.

При выборе очной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается лично.

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию одним из следующих способов:

- по почте;

- с использованием электронной почты;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг муниципального образования (далее в тексте – Портал).

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

- 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 находятся в распоряжении Администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Администрацией муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
· по письменному запросу - отзыву Заявителя;
-   в письменном обращении или в обращении, поступившем в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение двух дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- запрашиваемая информация не относится к информации, определенной настоящим административным регламентом (не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность)).

Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 2 дней со дня регистрации заявления.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания приостановления (отказа) с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.


Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги предоставляются без взимания платы.
2.13 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
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) минут.

2.14 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при личном обращении). 

Запросы, поступившие в письменной форме по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса. 

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
1) Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2) В указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3) Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

4) Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

5) Прием должен осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной технике.

6) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

7) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заявлений

8) Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами,
специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное
передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного
подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим
гражданам с ограниченными физическими возможностями при
необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения, либо путем направления обращения по почте или в электронном виде;

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению о регистрации решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов регистрационного учета в административном и (или) судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17 Иные требования

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде;

Информация о данной услуге размещается в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Портале.

Для заявителей обеспечивается возможность  осуществления мониторинга хода предоставления услуги  с использованием Портала услуг.

Обеспечивается возможность получения результатов предоставления услуги в электронном виде на   Портале.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

· рассмотрение предоставленных документов.

· подготовка и направление письменной информации заявителю.
Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 1).

3.1 Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" административных процедур.
Информация о предоставлении Администрацией муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области http://www.mcradm.orel.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
 Заявитель вправе обращаться  в Администрацию,  получать сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, получать результаты предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- с использованием электронной почты;

- через Портал.

3.2 Наименование административной процедуры: прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.1 Основания для начала административной процедуры.

Поступление обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) с пакетом документов в Администрацию независимо от способа его доставки.
3.2.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист Администрации принимает пакет документов и осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов на:


- правильность оформления заявления;


- соответствие заявителя требованиям, настоящего Регламента;


- комплектность представленных документов в соответствии с настоящим Регламента;


- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;


- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.
Продолжительность выполнения административной процедуры – не более 20 минут.
При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению при личном обращении незамедлительно, при обращении по почте, с использованием электронной почты, через Портал – в течение двух рабочих дней.

Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при личном обращении). 

Запросы, поступившие в письменной форме по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса. 

3.2.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Административная процедура выполняется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

3.2.4 Критерии принятия решений.
Отсутствия фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным настоящим Регламентом.
3.2.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

 После проверки документов специалист на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит входящий номер и отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям и осуществляет выдачу заявителю копии зарегистрированного заявления.
3.2.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры
Информация о поступившем заявлении вносится в регистрационную книгу в системе документооборота Администрации.
3.3 Наименование административной процедуры: рассмотрение предоставленных документов
3.3.1 Основания для начала административной процедуры.
Регистрация заявления в системе документооборота Администрации.

3.3.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
Специалист администрации в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку достоверности представленных документов, 


В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается главой администрации.

3.3.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Административная процедура выполняется Специалистом.
3.3.4 Критерии принятия решений.
Полнота и достоверность заявления и (или) прилагаемых документов.
3.3.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Принятие решения о предоставлении письменной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность) Заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Резолюция главы Администрации в левом верхнем углу зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4 Наименование административной процедуры: подготовка и направление письменной информации заявителю.

3.4.1 Основания для начала административной процедуры.
Принятие решения о предоставлении письменной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду (либо  собственность) Заявителю или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
1) Подготовка Специалистом письменной информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, предназначенных  для сдачи в аренду (либо собственность) с указанием технических характеристик, правоустанавливающих документов, фотографических материалов, или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием  причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Продолжительность выполнения административного действия– не более 20 дней.
Письменную информацию (письмо об отказе) подписывает глава Администрации.

Максимальный срок нахождения документов на подписи не должен превышать трех дней.

 2) Предоставление письменной информации Заявителю. Максимальный срок направления письменной информации заявителю не должен превышать трех дней. 
3.4.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Административная процедура выполняется Специалистом.

3.4.4 Критерии принятия решений.
Письменная информация должна содержать полную и достоверную информацию, отказ должен быть мотивирован.
3.4.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

 Результатом административной процедуры является направление (вручение) ответа заявителю  в письменной форме лично, по почте или в электронном виде.

3.4.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в системе документооборота Администрации.

4 Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Регламента.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Регламента, иных правовых актов, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы Администрации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.3 Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

В  случае выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5  Досудебный   (внесудебный)   порядок   обжалования   решений   и   действий   (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

5.3 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
-   в письменной жалобе (претензии) или в жалобе (претензии), поступившей в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе (претензии)  содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы (претензии)  в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение двух дней со дня регистрации жалобы (претензии)   сообщается заявителю, направившему жалобы (претензии), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием информационно телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность лица органа, предоставляющего муниципальную, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации или его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или его должностного лица.

5.5 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), если иное не предусмотрено законом.
5.6
Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба (претензия) может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации – главе Администрации.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы (претензии) в Администрации, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой (претензией) в администрацию Мценского района.

5.7 Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.


По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение:

         - об удовлетворении жалобы (претензии), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

        - об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 1 пункта 5.8 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение N 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности, 

предназначенных для сдачи в аренду (либо собственность)"

Начало исполнения муниципальной услуги:

Поступление заявления на 

предоставление муниципальной услуги

             Прием и регистрация заявления 
    на предоставление муниципальной услуги


                                    Рассмотрение предоставленных документов


                                            Принятие решения о возможности 

                                         предоставления  муниципальной услуги


                              Нет                                                                     Да


      Подготовка мотивированного отказа                             Подготовка письменной информации

 в предоставлении муниципальной услуги


                                                 Предоставление информации заявителю:
                                             - об объектах недвижимого имущества, 

                                            находящихся в муниципальной собственности, 

                               предназначенных для сдачи в аренду 
                               (либо собственность)
                               - мотивированного отказа


Предоставление 

муниципальной услуги 

завершено
Приложение N 2
к Административному регламенту
Главе администрации 
Чахинского сельского поселения

Мценского района Орловской области

_____________________________________

Ф.И.О.

От __________________________________

(Ф.И.О.)

Зарегистрированного(ной) и проживающего (ей): ____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

Тел. ________________________________________

Заявление

Прошу Вас предоставить информацию о наличии имущества, свободного от прав третьих лиц (указать вид имущества)_____________________________________,

предназначенного для сдачи в аренду (собственность), расположенного по адресу (для объектов недвижимого имущества) целевое использование:_______________

______________________________________________________________________

общей площадью __________кв. м.

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):


                лично на руки;


                по почте на указанный в заявлении адрес;


                по электронной почте на адрес: ______________________.

Подпись ________________

Дата ___________________






















