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ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН
ҮЛДЧН СЕЛӘНӘ
МУНИЦИПАЛЬН
БҮРДӘЦИН
            АДМИНИСТРАЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ
УЛЬДЮЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с. Ульдючины, ул. Северная, 23
                                      (84736) 9-7-1-82, 9-71-20
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 21

«22» июня  2013 г  

«О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
В соответствии с  пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

                                           Постановляю:

1.  Внести в административный регламент Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный постановлением Главы администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 22 июня 2012 года № 21, изменения и дополнения согласно приложению к постановлению.

           2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
          3. Исполнение настоящего решения возложить на администрацию Ульдючинского СМО. 

                   Глава администрации 




А.А. Санджиев

Приложение к постановлению
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2013 г № 21
Текст изменений и дополнений, внесенных

в административный регламент администрации Ульдючинского сельского муниципального образования  Республики Калмыкия
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. В разделе I:

1.1. в пункте 3 абзаце 6 после слов «в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru» дополнить словами «, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»;                                  

2. в разделе II:

2.1. пункт 9 дополнить абзацем следующего содержания «Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями – время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.»;

2.2. пункт 11 дополнить абзацем следующего содержания «Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 11. административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4. Раздел IV изложить в новой редакции:

4.1. «IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
4.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

4.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

4.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.11. 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.».
Утвержден постановлением
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2012 г № 19

(с изменениями и дополнениями от 22 июня 2013 г № 21)
Административный  регламент  

Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования 

Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения        

Предмет регулирования административного регламента        

1. Административный  регламент  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам, а также порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» предоставляется Администрацией Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 
Описание заявителя

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом. 

Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, адрес электронной почты Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Место нахождения Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – администрация):

359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с.Ульдючины, ул. Северная, 23.


График (режим) работы Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия:

Понедельник - пятница – с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 12.00 – 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.


Телефон для справок Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия: (84736) 97- 1-82


Электронный адрес: smo.Ulduchiny@mail.ru

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru

4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении в изложении информации, полнота информации.


Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия непосредственно на личном приеме, а также по телефону.


При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.


По телефонам справочных Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия предоставляется следующая информация:


а) контактные телефоны должностных лиц   Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


б) график приема граждан руководителем Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


в) почтовый, электронный адреса для направления письменных обращений в Администрацию Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


г) о регистрации и ходе рассмотрения обращения гражданина, в том числе о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения, о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;


д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


5. Места получения информации о предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

а) график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

б) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

в)  почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты;

г) адрес официального сайта Приютненского района в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги


6. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

7.  Администрация Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Результат предоставления муниципальной услуги


8. Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из ниже перечисленных документов:

- выписка из реестра муниципальной собственности объектов недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду;

-  уведомление об отказе в предоставлении информации.

Срок предоставления муниципальной услуги

9. Срок предоставления муниципальной услуги:

- Допустимый срок предоставления муниципальной услуги -  10 дней с момента регистрации запроса. 


- Срок выдачи документов, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги – в течении десяти дней с момента регистрации запроса.


- Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями – время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.


- В случае если гражданин ставит ряд вопросов, решение которых находится в компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия заявления должна быть направлена в течение пяти дней со дня его регистрации в соответствующие органы местного самоуправления или соответствующим лицам. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


10. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года;

- Федеральный закон от 06.10.2003 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 27.06.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


11. Для получения муниципальной услуги заявитель должен направить запрос (заявление) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (Приложение 1).
Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 11. административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

В запросе в обязательном порядке  указывается:

- данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать);

- цель получения информации;

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, ИНН, ОКВЭД, почтовый адрес);

- порядок получения информации (лично или по почте);

- личная подпись заявителя либо его представителя, дату.


К запросу могут быть приложены документы в отношении запрашиваемого объекта, в том числе схемы размещения.


Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является:


- отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект;


- отсутствие в распоряжении специалиста документов, подтверждающих право муниципальной собственности на объект.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

 
13.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютером с возможностью печати, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.


Визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в администрации СМО на месте предоставления муниципальной услуги – кабинете.


Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, иметь достаточное освещение.


Вход в здание Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режим работы.


Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14. Гражданин на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению;

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

- получать уведомление о переадресации заявления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу. В компетенцию, которых входит разрешение поставленных в заявлении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностного лица в связи с рассмотрением заявления в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.


Показатели  качества предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения их заявления;

- полнота информирования граждан о ходе рассмотрения их заявления;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителем о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков рассмотрения заявления граждан;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления 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
Перечень административных процедур

15. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, его регистрация и передача исполнителю;

- рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- поиск информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- выдача информации заявителю (направление уведомления об отказе и выдаче информации заявителю).


Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия:

- специалист 1 категории администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия. 


15.1. Прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, его регистрация и передача исполнителю

15.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение уполномоченным органом заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

 15.1.2. Документы, направленные в уполномоченный орган почтовым отделением, регистрируется в порядке делопроизводства.


  15.1.3. При личном обращении заявителя специалист проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов).


Если предметом обращения заявителя не является представление информации, специалист сообщает заявителю, к каким должностным лицам уполномоченного органа или в какой орган государственной власти следует обратиться. По просьбе заявителя такая информация может быть сообщена в письменной форме.


Максимальный срок выполнения составляет 20 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.


15.1.4. Специалист регистрирует  представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.



Максимальный срок выполнения составляет 15 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.


15.2. Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
  
15.2.1. При рассмотрении заявления специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте.


При этом заявитель вправе устно или письменном виде представить специалисту соответствующую дополнительную информацию.


15.2.2. В случае поступления в уполномоченный орган заявления в отношении объекта недвижимости (нежилых помещениях, предназначенных для сдачи в аренду, сведения, о котором содержатся в одном из реестров другого уполномоченного органа, специалист не позднее следующего дня с момента поступления заявления направляет его по принадлежности, о чем письменно сообщает заявителю. 

 
15.3. Поиск информации об объектах недвижимого имущества (нежилых помещениях), находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
15.3.1. Специалист осуществляет поиск требуемой информации в соответствующем реестре.


Максимальный срок выполнения действия составляет 35 минут. Действие должно быть выполнено в течении одного рабочего со  дня получения заявления.


15.3.2. Специалист формирует выписку (справку) из реестра, изготавливает копию документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии, готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.


Максимальный срок выполнения действия составляет 45 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации или получения ответа на отправленный запрос.


15.3.3. Специалист передает указанные в п. 15.3.2. документы на подпись  уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. Действие совершается в день подготовки документов, указанных в п. 15.3.2. 


15.3.4.  Уполномоченное должностное  лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации или сообщение об отказе.


Выписка  (справка) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе должны быть подписаны главой администрации муниципального образования в день подготовки документов.


15.3.5. Специалист передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, или сообщение об отказе заявителю по почте, по телефону, по электронной почте.

   
15.4. Выдача информации заявителю
15.4.1. Специалист сообщает заявителю по телефону или по электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста до обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия до 15 минут.

15.4.2. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получении информации, запрошенной заявителем.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

15.4.3. Специалист выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

16. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги.
16.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющий муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем проверок исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем. 

16.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалиста, осуществляющего регламентируемые действия.

16.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственный за их осуществление специалист немедленно информирует своих непосредственного руководителя, а также осуществляет срочные меры по устранению нарушений.

16.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

16.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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 (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16.6. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Главы администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

16.7.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

16.8. Справка подписываются проверяющим и руководителем уполномоченного органа.

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
4.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
4.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

4.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

4.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.11. 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 прокуратур
Приложения

18.1. Форма заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду – приложение № 1..
18.2. Блок – схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение № 2
Приложение №1
к Административному регламенту
Заявление

о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду

в Реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности

Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия

Дата подачи заявления «_____» ______________20____г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ,

Удостоверяющий 

личность
	наименование___________________________________________

	
	серия______________
	номер__________________________

	
	выдан_________________________________________________

	
	дата выдачи____________________________________________


	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область 
	

	Район 
	

	Населенный пункт
	

	Улица 
	

	Дом 
	
	корпус
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Область 
	

	Район 
	

	Населенный пункт
	

	Улица 
	

	Дом 
	
	корпус
	


	Контактный телефон:


	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид 
	

	Наименование
	

	Кадастровый

(условный) номер
	

	Местонахождение

(адрес)
	

	Область 
	

	Район 
	

	Населенный пункт
	

	Улица 
	

	Дом 
	

	Корпус 
	

	Литера 
	

	Помещение 
	

	Иное описание

местоположения
	


	Цель получения

Информации
	


	Информацию следует:        выдать на руки,                        отправить по почте
                                                                       (ненужное зачеркнуть)


                                                                       _________________________________________________

                 (собственноручная подпись физического лица)

Приложение №2

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

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



                         









Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или                                                        направляет его почтовым отправлением, электронной почтой








Прием заявления о предоставлении информации  об объекте недвижимого имущества, предназначенном для  сдачи в аренду








Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Поиск информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Выдача информации 


заявителю





Направление уведомления      об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено
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