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      АДМИНИСТРАЦИЯ

  АТКАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

       САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  08.06.2017                     № 602
                                                                     г. Аткарск
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначен-ных для сдачи в аренду»


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Аткарского муниципального района, администрация Аткарского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
            1. Утвердить административный регламент «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования на сайте администрации в сети «Интернет» http://proatkarsk.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального района по экономике, вопросам имущественных и земельных отношений.
Глава муниципального района                                                            В.В.Елин
Приложение к постановлению администрации Аткарского муниципального района

от______________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента услуги

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на территории Аткарского муниципального района.

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам имущественных земельных отношений администрации Аткарского муниципального образования (далее – Администрация).

2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица, а также их уполномоченные представители.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется муниципальными служащими отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации (далее – сотрудники отдела), а также размещается на информационных стендах, сайте администрации в сети «Интернет» http://proatkarsk.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), в ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске.
Местонахождение администрации Аткарского муниципального района расположена по адресу: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская, 64. 
Почтовый адрес администрации Аткарского муниципального района расположена по адресу: 412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская, 64. 
Место нахождения ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске: 412420, Саратовская область, г. Аткарск, ул. Чапаева, д. 52
Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

Электронная почта –  uprdel64@yandex.ru
1.3.2 Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу:

412420, Саратовская область, город Аткарск, улица Советская,64.

Телефон для справок отдела: 3-40-89.

Приемная: (8455-2) 3-30-00; факс (8455-2) 3-32-22

ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске: 8(84552) 3-10-03
1.3.3 График приема заявителей:

                                  часы работы    
часы приема              

Понедельник 
с 8.00 до 17.00
с 9.00 до 13.00

Вторник 

с 8.00 до 17.00
с 8.00 до 13.00

Среда 

          с 8.00 до 17.00
с 8.00 до 13.00

Четверг 

с 8.00 до 17.00
с 8.00 до 13.00

Пятница 

с 8.00 до 17.00


Перерыв на обед      с 13.00 до 14.00

Выходные дни         суббота, воскресенье
Прием посетителей ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске проводится по графику: Понедельник-пятница: с 9.00 до 20.00

        Суббота: с 9.00 до 17.00

        (без перерыва на обед)

1.3.4 Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе Администрации;

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме;

- публичное письменное информирование;

- публичное устное информирование. 

1.3.5 Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел по вопросам имущественных и земельных отношений администрации (далее - личное обращение) а также в ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске, в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.3.3. настоящего регламента.
1.3.6 Индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе по вопросам имущественных и земельных отношений администрации сотрудниками отдела и ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске по адресу, указанному в пункте 1.3.1. настоящего регламента. 
1.3.7 При ответах на личные обращения сотрудники отдела имущественных и земельных отношений и ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:
- местонахождения и графике работы отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации, местонахождении и графиках работы ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске, местонахождении и графиках работы государственных и муниципальных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;
- наименования правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги по регламенту;
- по форме заполнения документов;
- требования, предъявляемые к представляемым документам;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел имущественных и земельных отношений администрации и  ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске посредством телефонного обращения. 

Номера телефонов сотрудников отдела имущественных и земельных отношений и ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске указаны в пункте 1.3.2. настоящего регламента.
1.3.9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел и ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение.
Почтовый и электронный адреса администрации указаны в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.
1.3.10. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
1.3.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г.Аткарск,  ул. Советская, 64, на сайте администрации в сети «Интернет» http://proatkarsk.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/).

1.3.12. Публичное устное информирование осуществляется отделом по вопросам имущественных и земельных отношений администрации с привлечением средств массовой информации.
1.3.13. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 1.3.3. настоящего регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону и непосредственно в отделе по вопросам имущественных и земельных отношений администрации.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»,  (далее – Муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам имущественных и земельных отношений администрации Аткарского муниципального района, (далее – Отдел). 

В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация Аткарского муниципального района взаимодействует с Государственным казенным учреждением Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ОП ГКУ СО «МФЦ» в г.Аткарске) (в случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через ОП ГКУ СО «МФЦ» в г.Аткарске) в рамках заключения соглашения.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю ответа о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду; 
- выдача (направление) заявителю ответа об отказе в предоставлении информации, (далее - ответ по результатам предоставления муниципальной услуги) (приложение 3).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в 30-дневный срок со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 к Регламенту.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения: 
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;
 - Земельный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 г. №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию заявление, по форме согласно приложению 1 к Регламенту, о получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, направленное в администрацию по почте, по электронной почте, предоставленное на личном приеме, поданное через МФЦ.

Заявление о получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, должно содержать:

а) для заявителя - физического лица:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- почтовый адрес;

- контактный номер телефона;

- способ направления (выдачи) ответа по результатам предоставления муниципальной услуги (путем направления почтовым отправлением (с указанием почтового адреса), путем вручения при личном обращении заявителя в администрацию или МФЦ, по электронной почте (с указанием адреса электронной почты);

- согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- дата;

- подпись заявителя;

б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование юридического лица и фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) законного представителя юридического лица или его уполномоченного представителя (в случае, если интересы юридического лица или его законного представителя представляет уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя (в случае, если интересы юридического лица или его законного представителя представляет уполномоченный представитель);

- юридический адрес (место регистрации представителя);

- почтовый адрес;

- контактный номер телефона;

- способ направления (выдачи) ответа по результатам предоставления муниципальной услуги (путем направления почтовым отправлением (с указанием почтового адреса), путем вручения при личном обращении заявителя в администрацию или МФЦ, путем направления в форме электронного документа по электронной почте (с указанием адреса электронной почты);

- дата;

- подпись заявителя;

в) обязательные сведения:

- характеристики объекта муниципальной собственности, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры);

- способ получения результата муниципальной услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, направление в форме электронного документа).

Иные документы, не указанные в настоящем подразделе, не могут быть затребованы у заявителей, в том числе запрещается требовать:

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

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления района и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Способ обращения за предоставлением муниципальной услуги.

Заявители представляют заявление для получения выписки из реестра:

- лично в администрацию;

- почтовым отправлением в администрацию;

- электронной почтой в администрацию или через сайт http://proatkarsk.ru.
Заявление может быть подано через ОП ГКУ СО «МФЦ» в г.Аткарске, который обеспечивает передачу заявления в администрацию Аткарского муниципального района в порядке и в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между ОП ГКУ СО «МФЦ» в г.Аткарске и администрацией Аткарского муниципального района.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе подготовки информации при помощи телефона, электронной почты, через сайт или посредством личного посещения.

Для получения сведений о ходе подготовки информации заявителем указываются (называются) дата поданного заявления, фамилия, имя, отчество и характеристики испрашиваемого объекта. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится данный документ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа и приостановки в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Заявление, поступившее в администрацию, МФЦ, по форме согласно приложению 1 к Регламенту подлежит обязательному приему. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае отсутствия в заявлении обязательных сведений, перечисленных в пункте 6 настоящего раздела Регламента.
2.8.2. Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется специалистами отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации в порядке очереди.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса не может превышать 15 минут.

Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления. Дата поступления заявления в администрацию либо дата подачи заявления в МФЦ является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления, поступившего в администрацию по почте, по электронной почте, предоставленного на личном приеме, осуществляются специалистом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов входящей корреспонденции в администрации.

В случае подачи заявления через МФЦ, специалист МФЦ принимает заявление и направляет его в администрацию через курьера. Специалист администрации принимает заявление из МФЦ и регистрирует его.

В случае направления заявления по электронной почте или через сайт http://proatkarsk.ru, заявление регистрируется в администрации датой поступления заявления с учетом очередности поступления. В случае поступления заявления в электронном виде после завершения рабочего дня или в выходной день заявление регистрируется в начале следующего рабочего дня в последовательности поступления заявок в нерабочее время.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Помещение Администрации должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Помещения Администрации должны оснащаться:

- средствами пожаротушения;

 - системой охранной сигнализации.

2.12.3. Вход в помещение Администрации в темное время суток должен освещаться.
2.12.4. Требования к обеспечению доступности муниципальных услуг для инвалидов.
В администрации  для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности объекта: 
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- наличие кнопки вызова персонала у входа в здание;

- наличие пандуса и поручней при входе в здание;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла - коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.  

Вход и передвижение в помещении, в котором осуществляется личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Личный прием заявителей осуществляется с соблюдением мер безопасности должностных лиц и сотрудников, осуществляющих личный прием.
В администрации  для инвалидов обеспечиваются следующие условия доступности муниципальной услуги: 

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- оказание сотрудниками администрации, предоставляющих муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.12.5. Вход в помещение Администрации должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

- название Администрации;

- адрес места нахождения;

- информация о днях и времени приема заявителей.

- график работы Администрации.

2.12.6. Прием заявителей осуществляется в Администрации.

2.12.7. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.12.8. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.12.9. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы. 

2.12.10. Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Заявители имеют право:

Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

Получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

Получать письменный ответ по существу рассматриваемого заявления, в том числе и посредством электронной почты.

Обращаться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также должностных лиц.

Обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении ранее поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

выписки заявителю и представляет на подпись должностному лицу.

2.13.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения заявления.

- полнота информирования о ходе рассмотрения заявления.

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах.

- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие последовательные административные процедуры:
- прием заявления и его регистрация, направление заявления ответственному специалисту;

- экспертиза указанных в заявлении сведений, проверка наличия заявленного объекта недвижимого имущества в Реестре объектов муниципальной собственности в перечне свободных нежилых помещений муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду, подготовка и подписание ответа по результатам предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.2. Блок схема последовательности административных процедур прилагается к настоящему Административному регламенту (приложение 2 к Административному регламенту).
3.3. Прием заявления и его регистрация, направление заявления ответственному специалисту.

Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является представление в администрацию заявления.

Дата поступления заявления в администрацию либо дата подачи заявления в МФЦ является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

При регистрации заявления специалистом администрации ему присваивается уникальный номер.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления, а также направление заявления в отдел по вопросам имущественных и земельных отношений администрации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня с даты поступления заявления в администрацию либо даты подачи заявления в МФЦ.

3.4. Экспертиза предоставленных в заявлении сведений, проверка наличия заявленного объекта недвижимого имущества в Реестре объектов муниципальной собственности в перечне свободных нежилых помещений муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду, подготовка и подписание ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления в отдел по вопросам имущественных и земельных отношений администрации.

Специалист отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации осуществляет экспертизу предоставленных в заявлении сведений, проверку наличия заявленного объекта недвижимого имущества в Реестре объектов муниципальной собственности и в перечне свободных нежилых помещений муниципальной собственности, предназначенных для сдачи в аренду.

В случае отсутствия в заявлении каких - либо сведений, специалист отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации готовит ответ заявителю об отказе в предоставлении информации.

В случае, если заявление содержит сведения, ответственный специалист отдела по вопросам имущественных и земельных отношений администрации готовит ответ заявителю о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Ответ по результатам предоставления муниципальной услуги визируется специалистом отдела и передается на подпись главе муниципального района.
Результатом административной процедуры является подписание ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 25 дней с даты регистрации заявления.

3.5. Выдача (направление) заявителю ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является подписание ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела в порядке делопроизводства подписанный ответ по результатам предоставления муниципальной услуги направляет (выдает) заявителю ответ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или об отказе в предоставлении информации способом предоставления результатов муниципальной услуги, указанным в заявлении.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня со дня подготовки ответа по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.6. В случае выявления опечаток и ошибок в ответе по результатам предоставления муниципальной услуги, специалист отдела устраняет допущенные опечатки и ошибки. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 дней с момента обращения заявителя.

Специалист отдела выдает или направляет заявителю исправленные документы в течение 1 рабочего дня с момента внесения исправлений в порядке, предусмотренном для выдачи (направления) ответа.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме направление (выдача) ответа по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления сканированного текста ответа на электронный адрес заявителя.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами за предоставлением муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области.
4.2. Текущий контроль осуществляется должностными лицами администрации  постоянно.
4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации.
4.4.  Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации.
4.6. Ответственность специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований регламента или иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, глава муниципального района принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания. Заявители информируются в установленном законом порядке.
4.7. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать решения, действия (бездействие) администрации, его должностных лиц во внесудебном или судебном порядке.

5.2. Решения, действия (бездействие) администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

 5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

 д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

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

 ж) отказ органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.4. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

5.5. Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при наличии в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления права.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившего обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя или его законного представителя с требованием о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя Администрацией, его должностным лицом, муниципальным служащим при предоставлении ими муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должности должностного лица администрации, специалиста администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, 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, должностного лица либо специалиста администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, руководителя администрации, должностного лица либо специалиста администрации.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Предоставление информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, осуществляется в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.
5.9. Жалоба подается в администрацию на имя главы муниципального района  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.10. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по адресу, предусмотренному пунктом 1.3.1. настоящего административного регламента.

Прием жалоб осуществляется в соответствии с режимом работы администрации, предусмотренным пунктом 1.3.3. настоящего административного регламента. Время приема жалобы специалистом администрации  не должно превышать 15 минут.
5.11. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.13. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а)  сайта администрации http://proatkarsk.ru в сети «Интернет»;

б) электронной почты по адресу: (uprdel64@yandex.ru ).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте      5.12. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.14. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой муниципального района, а в период его отсутствия лицом, его замещающим.

5.16. В случае если в администрацию подана жалоба, принятие решения по которой не входит в компетенцию администрации, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.17. Жалоба может быть подана заявителем через ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске. При поступлении жалобы ОП ГКУСО «МФЦ» в г. Аткарске обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и лицензирующим органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в лицензирующем органе.

5.18. Обеспечение приема, рассмотрения жалоб, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с установленными требованиями осуществляет специалист сектора по взаимодействию со службами жизнеобеспечения и работе с обращениями граждан Администрации в пределах своей компетенции.

5.19. Администрация обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб, при условии создания на территории района представительства таких многофункциональных центров;

д) формирование отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.20. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению главой муниципального района (или лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.21. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого в результате предоставления муниципальной услуги решения, исправления допущенных лицензирующим органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Кроме того, не подлежит удовлетворению жалоба, в ходе рассмотрения которой нарушения законодательства в действиях (бездействии) администрации,  должностных  лиц, муниципального служащего, а также несоответствия законодательству принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги не установлены.

Решение об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) оформляется распоряжением администрации.

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.22. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, предусмотренного пунктом 5.21 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ по результатам рассмотрения жалобы.

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального района (лицом его замещающим).

5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

	Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


Образец заявления
на предоставление муниципальной услуги
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              ,              

	Главе Аткарского муниципального района

 В.В.Елину

от __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

 ____________________________________

Адрес проживания: __________________

____________________________________

Контактный телефон: _______________




Заявление
Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенном для сдачи в аренду, расположенном по адресу: ___________________________________________________, при этом сообщить площадь, стоимость арендной платы в месяц, срок заключения  договора аренды, предположительную дату проведения аукциона на право заключения договора аренды.
        Ответ по результатам предоставления муниципальной услуги прошу направить (выдать) путем _______________________________________________________________
(указывается способ направления (выдачи) ответа: путем направления почтовым отправлением (с указанием почтового адреса), путем вручения при личном обращении заявителя в отдел администрации или МФЦ, путем направления в форме электронного документа (с указанием способа направления (через соответствующий портал (с указанием названия портала), по электронной почте (с указанием адреса электронной почты)).

         Согласен(а) на обработку и хранение своих персональных данных в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных" (для физических лиц).

____________________                                                           ____________________
                 (дата)
(подпись)
	Приложение №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


Блок-схема
муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра

	Прием заявлений 


	▼

	Регистрация Заявления в порядке делопроизводства

	▼

	Передача Заявления главе муниципального района и направление заявления
начальнику отдела по вопросам имущественных и земельных отношений

	▼

	Передача заявления на исполнение специалисту отдела

по вопросам имущественных и земельных отношений

	▼

	Экспертиза заявления и документов                  

	▼

	Поиск необходимой информации в реестре муниципального имущества  
	В случае несоответствия заявления требованиям подготавливает мотивированное решение об отказе в предоставлении выписи из реестра

	▼
	

	Выдача (направление) заявителю ответа о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	

	


	Приложение №3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду »


Образец решения 

об отказе в предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенном для сдачи в аренду
                                                                                                  Заявителю __________________________

                                                                                                                               (Ф.И.О. полностью)

                                                                                                  адрес: _____________________________

Уважаемый (ая) ____________________!

                                                                                    (имя, отчество)

     Администрация Аткарского муниципального района, рассмотрев Ваше заявление от __________________, сообщает, что Вам отказано в ________________________________________

                                                                                                      (дата написания заявления)

предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муни-ципальной собственности и предназначенном для сдачи в аренду: ___________________

________________________ по адресу: ___________________________________________________

(характеристика объекта)                  (местонахождения объекта)

на основании _________________________________________________________________________

                            (мотивированные причины отказа)

     Данный отказ может быть обжалован в соответствии с действующим законодательством.

Глава муниципального района                                     ____________________
Исполнитель: _________________

                              (фамилия)

Телефон: _____________________
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