Администрация муниципального района «Могочинский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 27 декабря  2011 года                                                                              №  1098
Об утверждении административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенного для сдачи в аренду»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Забайкальского края от 20 июля 2011 года № 266 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального района   «Могочинский  район»   от  09   сентября   2011   года № 799 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном районе «Могочинский район», администрация муниципального района «Могочинский район»  постановляет:

     
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенного для сдачи в аренду». 
            2. Разместить постановление на официальном сайте администрации  муниципального района «Могочинский район».      
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы муниципального района «Могочинский район»  В.Я. Ильин.
Глава муниципального район

«Могочинский район»




                                 Н.А. Кабак
  Утвержден

постановлением администрации

муниципального района

«Могочинский район»

№ 1098 от  27  декабря  2011 года 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенного для сдачи в аренду»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенного для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность соответствующих действий (административных процедур) отдела имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Могочинский район»  

(далее Отдел) по предоставлению муниципальной услуги.
Круг заявителей
1.2. Заявителями являются физические и юридические лица, имеющие право взаимодействовать с Отделом с целью получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

От имени заявителей взаимодействие с Отделом по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

Требования к порядку информирования о предоставления

муниципальной услуги
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в администрацию муниципального района «Могочинский район» (далее - Администрация). 

1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в Отдел;

- в письменном виде по письменным  запросам  заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;


- на официальном сайте Администрации.

      
1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами Отдела.

Почтовый адрес Администрации и Отдела: 673732, Забайкальский край, Могочинский район, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13. Телефон Отдела – 8(30 241) 40-559, 40-248
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru; в федеральной государственной информационной системе "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Адрес электронной почты администрации: e-mail:adminis_mogocha@mail.ru

График работы Администрации и Отдела:

понедельник- пятница с 8.00 до 17.00;

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота-воскресенье – выходные дни.

1.3.4. При ответах на обращения Специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение времени, составляющего не более десяти минут.

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистами при личном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются Специалистами по письменным обращениям (на бумажном носителе либо в электронном виде), по телефону, при личном обращении заявителя либо его представителя в Администрацию.

При предоставлении Специалистами Отдела консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе либо в электронном виде) при личном обращении заявителя либо его представителя в Администрацию, предоставляется информация по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду;

- график работы Отдела;

- сроки предоставления информации;

-применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтовым отправлением (либо электронной почтой) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе либо в электронном виде) в течение тридцати дней со дня регистрации заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенного для сдачи в аренду».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального района «Могочинский район»  в лице отдела имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Могочинский район».

Муниципальная услуга предоставляется - специалистами отдела имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Могочинский район»  (далее  – Специалисты).

Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация).

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет, в электронном виде.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4. Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в Отдел.

 
Срок рассмотрения письменных обращений - 30 дней со дня регистрации.

 
Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 2 дней. 
 
Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. 
Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение тридцати минут.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  возникающие с предоставлением муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации часть I от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ, официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 05.12.1994 г. № 32;

Гражданским кодексом Российской Федерации часть II от 26.04.1996 г. № 14-ФЗ, официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 29.01.1996 г. № 5;

Гражданским кодексом Российской Федерации часть III от 26.11.2001 г. № 146-ФЗ, официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 03.12.2001 г. № 49;

Гражданским кодексом Российской Федерации часть IV от 18.12.2006 г. № 230-ФЗ, официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 25.12.2006 г. № 52 (1 ч.);

Федеральным законом от 21.12.2008 №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 28.01.2002 г. № 4;

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции", официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 31.07.2006 г. № 31 (1 ч.);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 08.05.2006 г. № 19;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", официальное опубликование – «Собрание Законодательства Российской Федерации» от 16.02.2009 г. № 7;

Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. N 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 видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса", официальное опубликование – «Российская газета» от 24.02.2010 г. № 37;
Решением Совета муниципального района «Могочинский район» от 28.02.2006 № 83 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района «Могочинский район», официальное опубликование – газета «Могочинский рабочий» от 24.02.2010 г. № 37;

Постановлением администрации муниципального района «Могочинский район» от 01.09.2009 г. № 540 №  «Об утверждении Положения об Отделе имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Могочинский район».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.

В заявлении указываются:

Сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги 
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной  услуги

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

- отказ заявителя надлежащим образом оформить свое обращение;

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом, проведении анализа деятельности органа или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной  услуги

2.9. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания муниципальной  или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуг
2.10. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.11. Максимальное время ожидания в очереди заявителя либо его представителя при получении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, подаче заявления не должно превышать тридцати минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

       2.12.  Регистрации заявления осуществляется  в 2-дневный срок.

  2.13. Все заявления заявителей независимо от их формы подлежат регистрации в системе электронного документооборота в течение 2 (двух) дней с момента их поступления. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема

заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги
2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей либо их представителей специалистами Отдела осуществляется по адресу: Забайкальский край, г. Могоча, ул. Комсомольская, 13.

2.14.1 Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

2.14.2. Требования к местам ожидания 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.14.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.4. Требования к местам приема заявителей 

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- названия кабинета;

 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- режима работы.

Специалист, осуществляющий прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Должны быть созданы условия для обслуживания граждан-инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 2.16. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

3. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту приложение  № 1 к административному регламенту.
3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

 
- рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.1.1. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в Администрацию заявления лично или представителем либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.
Основанием для административной процедуры является получение заявления Специалистом Отдела.

Специалист, назначаемый начальником Отдела, в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Отдела в течение тридцати дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Отдела подготавливает информацию в течение 30 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания  Специалист Отдела направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя.
Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в Отдел.
Специалист Отдела уточняет, какую информацию желает получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист Отдела предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.
Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район»  и предназначенных для сдачи в аренду является решение комиссии по вопросам арендных отношений Администрации (далее - Комиссия) о возможности сдачи недвижимого имущества в аренду.

Специалист Отдела в течение тридцати дней со дня принятия решения Комиссии размещает информацию на официальном сайте Администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет.
Результат административной процедуры: публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет www.mogocha.e-zab.ru. 

Формы контроля за предоставлением

муниципальной  услуги

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений Отделом первым заместителем главы муниципального района «Могочинский район».
4.2. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения Специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента, иного действующего законодательства РФ.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.10. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Отдела осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании принятых главой муниципального района «Могочинский район» постановлений и распоряжений администрации муниципального района «Могочинский район».
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.12. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании распоряжения администрации муниципального района «Могочинский район»  формируется комиссия.

       4.14. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой муниципального района «Могочинский район».
Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

 ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.15. Лица, предоставляющие муниципальную услугу несут ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.

4.16. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителя

4.17. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении плановых проверок;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.18. Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

          - обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.
5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации муниципального района «Могочинский район», курирующему вопросы отдела по имущественным и земельным отношениям Администрации района, к главе муниципального района «Могочинский район»;

в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. При обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется жалоба;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый, либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.3. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

5.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Поступившая к должностному лицу администрации муниципального района «Могочинский район» жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.6. Должностные лица администрации муниципального района «Могочинский район»:

- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации муниципального района «Могочинский район» правилами документооборота.

5.8. Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу администрации муниципального района «Могочинский район», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.9. В случае 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.

5.10. В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации муниципального района «Могочинский район» вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

5.11. Ответ на жалобу подписывается главой муниципального района «Могочинский район» или заместителем главы муниципального района «Могочинский район», курирующим вопросы отдела имущественным и земельным отношениям администрации муниципального района «Могочинский район».

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.13. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III административного регламента.

5.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

____________________________________________

Приложение № 1 
к административному регламенту
«Предоставление информации

 об объектах недвижимого имущества,

 находящегося в муниципальной собственности 

муниципального района «Могочинский район»
 и предназначенного для сдачи в аренду»
Блок-схема

	Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 


 


                                                                   


	Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством почтовой или электронной связи
	
	Прием и регистрация заявления



	
	Рассмотрение заявления Специалистом Отдела
	
	Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в собственности муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду



	Направление уведомления об отказе в предоставлении информации

	Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной связи

	Отказ в предоставлении информации

	Личное обращение заявителя о предоставлении информации

	Предоставление информации устно или в электронном виде



	Публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района «Могочинский район» и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Администрации муниципального района «Могочинский район» в сети Интернет
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