                        Проект 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
 находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду»

Статья I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

Регламент определяет состав, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
2. Заявителями на получение муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – заявители) являются любые физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.
3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальные услуги, на информационных стендах. 
4. Место нахождения и график работы структурного подразделения администрации сельского поселения Мулымья , предоставляющего муниципальную услугу: 
место нахождения: ул. Мелитопольская 5а, д.Ушья, Кондинский район, Ханты-Мансийский автономный округ–Югра, Тюменская обл. 

почтовый адрес: 628233, Тюменская обл., Ханты-Мансийский автономный округ–Югра, Кондинский район, с.Чантырья , ул.Советская 35;
График работы по предоставлению муниципальной услуги

	Дни недели
 
	Периоды и часы работы (по местному времени)

 

	Понедельник
	8.30-12.00, 13.30-17.12

	Вторник 
	8.30-12.00, 13.30-17.12

	Среда
	8.30-12.00, 13.30-17.12

	Четверг
	8.30-12.00, 13.30-17.12

	Пятница
	8.30-12.00, 13.30-17.12

	Суббота, воскресенье 
	 Выходные дни


Адрес официального веб-сайта органов местного самоуправления муниципального образования Кондинский район: www.admkonda.ru.

Адрес электронной почты администрации  сельского поселения Мулымья :
Adm_sp_m@mail.ru
Справочные телефоны (факсы): 8(34676) 49-306, 49-125;
5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги: 5.1. Информирование заявителей осуществляется в форме:

5.1.1. устного информирования;

5.1.2.письменного информирования.

5.2. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом структурного подразделения администрации сельского  поселения Мулымья, предоставляющим муниципальную услугу (далее – специалист), лично либо по телефону.

5.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

5.4. При информировании заявителя специалист сообщает информацию по следующим вопросам:


5.4.1.категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;


5.4.2.перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;


5.4.3.требования к заверению документов и сведений;


5.4.4.входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;


5.4.5.необходимость представления дополнительных документов и сведений.

5.5. При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

5.6. Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

5.7. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист должен предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

5.8. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации заявления.

5.9. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес исполнителя муниципальной услуги  или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется заявление, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 11. настоящего Регламента.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом 9. настоящего Регламента. Ответ направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или  электронной почтой.
Статья II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

7. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: сектор учета муниципального имущества и тарифов отдела экономики администрации городского поселения Междуреченский (далее – сектор отдела экономики).

8. Результат предоставления муниципальной услуги: 
предоставление заявителю справки с указанием: наименования, адреса, функционального назначения, перечня номеров помещений (при наличии), площади, наличия обременений недвижимого объекта либо уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причины отказа.
9. Срок предоставления муниципальной услуги: ответ на поступившее заявление заявителя осуществляется в течение 15 дней с момента регистрации заявления, ответ по устному запросу в течение 30 минут при обращении лично либо по телефону.
10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Перечень нормативных актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

10.1. Конституция Российской Федерации («Российская газета» от  25.12.1993 г. № 237);

10.2. Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от  05.12.1994 г., № 32, ст. 3301);

10.3. Федеральный закон от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822);
10.4. Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 г. № 95);
10.5. Федеральный закон от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006, № 31, ст. 3434);
10.6. Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне вида имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» ("Российская газета" от 24 февраля 2010 г. № 37);

10.7. Устав муниципального образования городское поселение Междуреченский, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования городское поселение Междуреченский от 09.09.2010 № 132 (газета «Кондинский вестник» от 29.10.10 № 44);

10.8. Положение  о порядке сдачи в аренду муниципального имущества сельского поселения Мулымья № 172 от 14.10.2011.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: для предоставления муниципальной услуги заявитель подает (лично, посредством почтовой или электронной связи) Adm_sp_m@mail.ru на имя начальника социально-организационного отдела  
 администрации сельского  поселения Мулымья  (далее – отдела администрации) письменное заявление по форме (приложение 1  к настоящему Регламенту).
Специалисту администрации   запрещено требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: основания отсутствуют.
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

13.1. если текст заявления не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению); 

13.2. если в заявлении не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

13.3. если заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, с сообщением заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
13.4. ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

13.5. запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

13.6. в иных случаях, установленных действующим законодательством.
14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги: услуга предоставляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30 минут.
16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
16.1. в день поступления заявления по почте;

16.2. в течение 30 минут при поступлении заявления по электронной почте либо подаче заявления лично.
17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги: 
17.1. Помещения, должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

17.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

17.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
17.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

17.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

17.5.1. информационными стендами, на которых размещаются визуальная и текстовая информация;

17.5.2. стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

17.6. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

17.6.1. номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

17.6.2. режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

17.6.3.графики личного приема граждан должностными лицами;

17.6.4. номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

17.6.5. фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан, и устное информирование граждан;

17.6.6. настоящий Регламент.

17.7. Места для приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами, письменными принадлежностями.

18. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
18.1. своевременный прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
18.2. соблюдение требований настоящего Регламента при предоставлении услуги;
18.3. укомплектованность сектора отдела экономики квалифицированными специалистами;

18.4. полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями, отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента;
18.5. своевременное предоставление муниципальной услуги.
Статья III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

19.1. приём и регистрация заявления, предоставление информации устно;
19.2. рассмотрение заявления;

19.3. принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и поиск запрашиваемой заявителем информации;

19.4. предоставление ответа заявителю. 

20. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является факт обращения заявителя  посредством: 

20.1. личного обращения заявителя устно либо с заявлением; 

20.2. почтового отправления заявления; 

20.3. направления заявления электронной почтой.

21. При обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги устно специалист  отдела администрации, устанавливает предмет обращения, осуществляет поиск запрашиваемой информации и предоставляет информацию заявителю в устной форме.

22. При поступлении письменного заявления специалист отдела администрации, устанавливает предмет обращения заявителя: 

22.1. при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление;

22.2. регистрирует заявление в Журнале регистрации; 

22.3. передает заявление начальнику отдела администрации для наложения резолюции.
23. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 минут.

24. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 календарный день.
25. Основанием для начала административной процедуры рассмотрение заявления является получение начальником  социально-организационного отдела администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

26. Начальник отдела администрации рассматривает и направляет заявление специалисту  отдела  администрации, ответственному за поиск запрашиваемой заявителем информации.

27. Максимальный срок выполнения административных действий 30 минут.
28. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения заявления  составляет не более 3 календарных дней.

29. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и поиск запрашиваемой заявителем  информации,  является получение специалистом  отдела  администрации  зарегистрированного заявления с резолюцией начальника отдела  администрации. 

30. Специалист  отдела  администрации, устанавливает факт наличия/отсутствия объектов (объекта) муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду. 

31. Специалист  отдела  администрации осуществляет подготовку:

31.1. В случае наличия объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду – справки на официальном бланке администрации (далее - справка), содержащей информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

31.2. В случае отсутствия объектов муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду -  уведомление на официальном бланке администрации об отсутствии объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - уведомление);
32. Специалист отдела администрации, в порядке делопроизводства передает справку либо уведомление начальнику социально-организационного отдела , для подписания.

33. Максимальный срок выполнения административных действий 60 минут.

34. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения  о предоставлении муниципальной услуги и поиск запрашиваемой информации, составляет не более 9 календарных дней.
35. Основанием для начала процедуры предоставления ответа заявителю является получение специалистом отдела администрации  справки либо уведомления с подписью начальника  социально-организационного отдела администрации.
36. Специалист  отдела администрации, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

3.6.1. регистрирует документы (справку либо уведомление) о предоставлении муниципальной услуги в Журнале регистрации;

36.2. уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов (телефон, почта, факс и т.д.), указанных в заявлении;

36.3. вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде) документы (справку либо уведомление) о предоставлении муниципальной услуги.

37. Максимальный срок исполнения административных действий 30 минут.

38. Максимальный срок исполнения административной процедуры 2 календарных дня. 

39. Блок – схема последовательности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 2 к  Регламенту.
Статья IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

40. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  отдела администрации законодательства и положений настоящего Регламента осуществляется начальником социально-организационного отдела администрации.
Периодический контроль осуществляется заместителем главы сельского  поселения Мулымья.
Текущий контроль может быть плановым и внеплановым. Плановый контроль проводится по распоряжению администрации сельского  поселения Мулымья  не реже 1 раза в год, а внеплановый — в случае поступления жалобы заявителя.

41. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

41.1.Специалист несет ответственность за:
41.1.1. полноту консультирования заявителей при устном обращении;

41.1.2.полноту принятых у заявителей документов, указанных в п.11. настоящего Регламента;

41.1.3.соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

41.1.4.соблюдение порядка выдачи документов (справки, уведомления об отказе);

41.1.5.хранение документов (заявление, справки, уведомления).

41.2.Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Статья V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

42. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы: 
   42.1  Главе сельского поселения Мулымья  по адресу: д.Ушья , ул.Мелитопольская , д.5а, телефон/факс (34676) 49125
   42.2  Заместителю главы сельского поселения Мулымья  по адресу: д.Ушья , ул.Мелитопольская , д.5а , телефон/факс (34676) 49306


43.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой  лично (устно)  или направленной в письменном виде.
44. Устное обращение допускается в ходе личного приема должностных лиц, указанных в подпунктах 42.1, 42.2.. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресована жалоба.
45. В случае если факты и обстоятельства, изложенные в устном обращении, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан ему устно в ходе личного приема. В остальных случаях, по существу поставленных в жалобе вопросов дается письменный ответ.

46. Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

47. При обращении заявителя с письменной жалобой, указанная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления, органам государственной власти, иным организациям или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов, должностное лицо, которому направлена жалоба, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителю.

48. В жалобе в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляется жалоба,  фамилию, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес место нахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемых действий (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность), ставится личная подпись заявителя.
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к жалобе необходимые документы и материалы либо их копии, а также запросить, необходимые для рассмотрения документы в администрации сельского   поселения Мулымья.

49. Должностное лицо, которому направлена жалоба, обеспечивает  ее объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.


По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя  либо об отказе в их удовлетворении.

50. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

51. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

52. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.


53. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется  в письменном виде.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К проекту  административного   регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
Начальнику социально-организационного отдела  
администрации сельского  
поселения Мулымья 
_______________________________________
От_____________________________________

_______________________________________

проживающего по адресу_________________

_______________________________________

Тел.___________________________________

Адрес электронной почты ________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  и предназначенных для сдачи в аренду,

_____________________________________________________________________________
О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить ________________ .

Информацию прошу выдать на руки (выслать по почте, направить электронной почтой) - нужное подчеркнуть.

Дата подачи заявления ______________


Подпись заявителя_____________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к проекту административного  регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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














                                   ​

          






Заявитель





Предоставление в устной форме информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду  





Обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Приём и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду








Обращается в устной форме о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду  








Рассмотрение  заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду














Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги и поиск информации


об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду





Предоставление информации заявителю (справки)





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации заявителю








