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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от
№ 

Об утверждении административного регламента администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» в новой редакции
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде  администрация Шарангского муниципального района постановляет:
1.
Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду" в новой редакции (далее - Регламент).
2.
Отделу экономики и имущественных отношений администрации  Шарангского муниципального района Нижегородской области предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом.  
3.
Постановление администрации Шарангского муниципального района от 01.11.2011 года «Об утверждении административного регламента Администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» считать утратившим силу.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации – заведующего отделом экономики и имущественных отношений администрации Шарангского муниципального района Журавлева В.И.
Глава администрации
Н.Г. Саркисов
Утвержден

постановлением

администрации Шарангского муниципального 

района Нижегородской области

 от 25.05.2012г.  № 68
Административный регламент администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент  администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, размещается в средствах массовой информации, а также в сети Интернет на официальном сайте  администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - Администрация) (http://www.shranga.nnov.ru)  в виде информационных сообщений и материалов, а также предоставляется по запросу заинтересованных органов, организаций или граждан (далее - заинтересованные лица).

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации- отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга), размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Шарангского  муниципального района Нижегородской области  (http://www.shranga.nnov.ru), а также на информационных стендах  Администрации.

1.4. Справочные телефоны Администрации, отдела экономики и имущественных отношений:    2-17-07; 2-19-66.

Электронная почта (e-mail): official@adm.shr.nnov.ru

Часы работы Администрации: понедельник - пятница: 8.00 - 17.00;  обеденный перерыв: 12.00 - 13.00; суббота и воскресенье - выходные дни.

Почтовый адрес для направления обращений и документов: 606840 Нижегородская область, р.п. Шаранга, ул.Свободы д.2.
1.5 Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются:
- юридические лица Российской
Федерации;

- физические лица Российской Федерации.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Шарангского муниципального района Нижегородской области. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду, либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении принимается и направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрос о предоставлении информации).

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;  

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения      обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-    Постановление Правительства Российской Федерации  от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
-  Положение  об отделе экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района, утвержденного постановлением администрации Шарангского района от 19.10.2009 года № 112;
- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, утвержденного решением Земского собрания Шарангского района от 23.12.2008 года № 56.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в Администрацию посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты,  доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации, а также направленный в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru
В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указывается наименование муниципального органа, в который направляется запрос о предоставлении информации, наименование (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть вопроса (характеристика конкретного объекта недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов недвижимого имущества, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением), подпись и дата.

2.7. Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации наименования (фамилии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Шарангского муниципального района.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

2.12. В здании Администрации размещается информационный стенд, обеспечивающий получение заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги.
Помещения,  в которых предоставляется муниципальная услуга оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности. Данные помещения так же оборудованы необходимым количеством стульев  и столов, информационными стендами и обеспечены канцелярскими принадлежностями. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.
На информационных стендах в Администрации, а также в сети Интернет на официальном сайте  Администрации http://www.shranga.nnov.ru  размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах Администрации - Ф.И.О. заместителя главы администрации заведующего отделом экономики и имущественных отношений  и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется должностными лицами  отдела экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района .

2.13. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информации) о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию (в отдел экономики и имущественных отношений администрации Шарангского района), ответственный за предоставление муниципальной услуги):

в устной форме по телефону;

в письменном виде почтой (электронной почтой).

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностным лицом   в форме устного и письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой администрации либо Заместителем главы – заведующего отделом экономики и имущественных отношений.
2.14 Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность сотрудников;

- некачественную подготовку документов;

- безосновательный отказ в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ.
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию запроса о предоставлении информации посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

3.2. Запрос о предоставлении информации, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

Запрос о предоставлении информации, доставленный непосредственно заинтересованным лицом или составленный в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты   поступления.

Организационно-техническое обеспечение работы с запросами о предоставлении информации осуществляется должностными  лицами  Администрации (далее - сотрудники, ответственные за предоставление информации), в обязанности которых в соответствии с их должностным регламентом включены соответствующие функции.

Сотрудники, ответственные за предоставление информации:

- проводят прием заинтересованных лиц, прием и составление запросов о предоставлении информации и их регистрацию. При приеме запроса о предоставлении информации непосредственно от заинтересованного лица по его просьбе ставят на копии запроса о предоставлении информации (при условии наличия копии у заинтересованного лица) отметку о принятии запроса о предоставлении информации с указанием даты его поступления;

- проверяют правильность оформления запросов о предоставлении информации;

- отказывают в приеме запроса о предоставлении информации при наличии оснований, установленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

- рассматривают запросы о предоставлении информации;

- готовят ответ на запрос о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Шарангского  муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду (далее - уведомление об отказе в предоставлении информации), при наличии основания, установленного в пункте 2.8 настоящего Регламента.
3.3. Прием и регистрация запросов (заявлений).

3.3.1. Поступившие в отдел экономики и имущественных отношений запросы (заявления) регистрируются в специальном журнале. Нумерация  в журнале ведётся валовая в течении календарного года.

В журнал заносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации);

- почтовый адрес, по которому в случае необходимости следует направить ответ;

- на кого запрашивается информация (для третьих лиц);

- суть обращения;

- результат рассмотрения обращения.

Регистрация запроса (заявления) является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

В случае установления оснований для отказа в приеме документов работник, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) прекращает процедуру приема документов;

2) оформляет уведомление об отказе в приеме  документов с указанием причин отказа;

3) вручает или направляет (в зависимости от способа  подачи документов) уведомление и представленные документы заявителю (представителю заявителя). 

Срок выполнения данного административного действия 7 дней.
3.4. Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица).

3.5. Направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Шарангского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, ведущийся по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.

3.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача заинтересованному лицу ответа на запрос о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
3.7 Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

      При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем (представителем) заявителя результата предоставления муниципальной услуги. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации  в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является  заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным ресурсам Администрации.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
5.1.Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий и (или) бездействия в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель (представитель заявителя) вправе письменно, в электронной форме  обжаловать действия или бездействие по предоставлению муниципальной услуги главе администрации Шарангского муниципального района или лицу, исполняющему его обязанности.

5.3. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.4. В жалобе указывается:

- наименование органа, предоставившего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которго обжалуются;

- фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);

- сведения об обжалуемых решениях и сведениях органа предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- личная подпись и дата.

    При необходимости к жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы, либо их копии.

     Жалоба подлежит обязательной регистрации в течении 3-х дней с момента поступления в орган МСУ либо должностному лицу.

5.5 Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок- в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается  одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами.

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения указанного в подпункте 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ на жалобу подписывается главой администрации Шарангского района, либо должностным лицом на то уполномоченным.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9 Если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество автора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

        Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чем сообщается заявителю, в течении 7 дней с момента регистрации жалобы, если его фамилия и адрес прочитываются.

Приложение

к Административному регламенту

Администрации  Шарангского муниципального района

 по исполнению муниципальной услуги "Предоставление

информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

Шарангского муниципального района и 

предназначенных для сдачи в аренду"

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
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