Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации поселка Тим
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Предмет регулирования регламента


1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент)   разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации поселка Тим  с заявителями, указанными в 1.2.1 Административного регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду.

 1.2. Круг заявителей


1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется любым заинтересованным лицам (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении 

муниципальной услуги


1.3.1. Местонахождение Администрации поселка Тим: 307060, Курская область, 
п Тим, ул Кирова, д 25а

График работы:


- понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;


- предпраздничные дни - с 8.00 до 16.00;


- суббота и воскресенье - выходные дни;


- перерыв - с 12.00 до 13.00.


Справочные телефоны Администрации поселка Тим: (47153) 2-32-54;2-32-19.


1.3.2. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации поселка Тим, ответственной за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:


- на официальном сайте Администрации поселка Тим;


- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.


1.3.3. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. 
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель использует следующие формы консультирования:


- индивидуальное консультирование лично;


- индивидуальное консультирование по почте;


- индивидуальное консультирование по телефону;


- публичное письменное консультирование;


- публичное устное консультирование.


1.3.3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах Администрации поселка Тим, предоставляющей муниципальную услугу, представлена в Приложении № 1 к Административному регламенту. 


1.3.3.2. График проведения консультаций приведен в Приложении № 2 к Административному регламенту.


1.3.4. Индивидуальное консультирование лично.


Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.


Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя должностным лицом Администрации поселка Тим (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


1.3.5. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).


При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заявителя в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный действующим законодательством РФ.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.


1.3.6. Индивидуальное консультирование по телефону.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании   Администрации поселка Тим, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.


В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заявителя об органах и (или) организациях, либо других должностных лицах Администрации поселка Тим, которые располагают необходимыми сведениями.


1.3.7. Публичное письменное консультирование.


Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации и (или) на официальном сайте Администрации поселка Тим.

1.3.8. Публичное устное консультирование.


Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации поселка Тим с привлечением средств массовой информации.


1.3.9. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращение заявителя обязаны:


- при устном обращении заявителя (по телефону или лично), дать ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;


- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);


- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;


- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.


1.3.10. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:


- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок - схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети «Интернет» на официальном сайте);


- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);


- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);


- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;


- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;


- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;


- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;


- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования решения и действий (бездействия) Администрации поселка Тим, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.


1.3.11. На официальных сайтах в сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:


- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации поселка Тим и ее структурных подразделений;


- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;


- адрес электронной почты Администрации поселка Тим;


- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок - схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;


- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. На Портале размещается информация:


- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы Администрации поселка Тим, предоставляющей муниципальную услугу;


- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;


- адрес электронной почты;


- порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.


1.3.13. Блок - схема предоставления муниципальной услуги Администрацией поселка Тим приводится в Приложении № 3 к Административному регламенту.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги


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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Муниципальную услугу оказывает Администрация поселка Тим  (далее – администрация).


2.2.2. Непосредственно услуга предоставляется специалистом Администрации поселка Тим, на которого возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист Администрации). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  


- представление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.


- отказ в представлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.


2.3.2.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается при получении заявителем:


- информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;


- уведомления об отказе в представлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 1 (одного) месяца со дня регистрации обращения заявителя в Администрации поселка Тим.

2.4.2. Последовательность и сроки предоставления муниципальной услуги определяется наличием имущества в муниципальной собственности поселка Тим.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 203; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 27, ст. 3873).


- Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880).


- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным  имуществом поселка Тим, утвержденным решением Собрания депутатов поселка Тим;   


- Положением о Реестре муниципальной собственности муниципального  образования «поселок Тим» Тимского района Курской области.   

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления


2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:


- оригинал заявления (запроса) о предоставлении выписки и (или) информации из реестра муниципального имущества в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6.2. Административного регламента (Приложение № 4);


- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);


- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);


- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.


2.6.2. Заявление на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности должно содержать:


а) для заявителя - физического лица:


- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


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


- адрес проживания (пребывания) заявителя;


- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


б) для заявителя - юридического лица:


- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного представителя;


- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;


- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;


- юридический адрес (место регистрации);


- подпись уполномоченного представителя заявителя;


в) обязательные сведения:


- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый номер муниципального имущества, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер);


- конечный результат предоставления услуги - выписка из реестра муниципального имущества;


- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при наличии электронной подписи));


- способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).


2.6.3. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета. Форму заявления можно получить непосредственно в Администрации поселка Тим,  а также на официальном сайте Администрации поселка Тим в сети «Интернет».


2.6.4. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Администрацию поселка Тим:


- в письменном виде по почте;


- электронной почтой (при наличии электронной подписи);


- лично либо через своих представителей.

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения, заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления


2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя


2.8.1. Администрация поселка Тим не вправе требовать от заявителя:


- представление документов и информации или осуществления 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 государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги


2.9.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрено.


2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством РФ не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги


2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги 


2.13.1. Время ожидания в очереди для подачи документов в Администрацию поселка Тим и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме


2.14.1. Обращение заявителя, поступившее в Администрацию поселка Тим, подлежит обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента поступления в Администрацию поселка Тим.

2.15. 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 услуг


2.15.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.


Вход в здание Администрации поселка Тим должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации поселка Тим, а также о телефонных номерах справочной службы.


Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.


Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации поселка Тим для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации поселка Тим.


Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.


Должностные лица, предоставляющие муниципального услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.


Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).


Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями 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.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:


- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;


- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;


- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;


- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) Администрации поселка Тим, а также должностных лиц.


2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:


- своевременность предоставления муниципальной услуги;


- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;


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


2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) Администрации поселка Тим, а также должностных лиц.


2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении заявления почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме


2.17.1. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации поселка Тим.


2.17.2. Обеспечение возможности для заявителя осуществлять с использованием официального сайта Администрации поселка Тим мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.


2.17.3. Предоставление Администрацией поселка Тим муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

 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

3.1. Предоставление муниципальной услуги 

Администрацией поселка Тим

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией поселка Тим включает в себя следующие административные процедуры:


- прием заявления от заявителя при личном обращении;


- обработка документов при получении заявления по почте, электронной почте, через Портал;


- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду;


- подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче;


- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием запроса от заинтересованного лица

при личном обращении


3.2.1. Прием заявления от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении осуществляется должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в Администрации поселка Тим.

Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию должностного лица в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения данного действия должностным лицом, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.


Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в разделе 2.6 Административного регламента.


В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, указывает заявителю на выявленное несоответствие и предлагает назначить дату представления уточненного комплекта документов. В случае отказа заявителя (его уполномоченного представителя) от предложения документы принимаются.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.


В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, должностное лицо, осуществляющее консультацию, проставляет на заявлении отметку о проведенной проверке и возвращает комплект документов заявителю для регистрации  должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в Администрации поселка Тим.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.


Прием заявления и его регистрация должностным лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в  Администрации поселка Тим, а также доведение заявления до ответственного должностного лица за обработку осуществляются в порядке установленного делопроизводства.


Дата регистрации заявления в Администрации поселка Тим является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

3.3. Обработка документов при получении запроса по почте,

электронной почте

3.3.1. При наличии средств электронной подписи заявителю предоставляется возможность подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа по электронной почте Администрации поселка Тим, а также через Портал.


3.3.2. При подаче заявления в электронном виде через Портал заявителю через «Личный кабинет» предоставляется информация о ходе рассмотрения заявления.


3.3.3. Прием, регистрация и доведение ответственного должностного лица за обработку заявления, представленного по почте, электронной почте, через Портал, осуществляются в порядке установленного делопроизводства

Ответственное должностное лицо ответственное за обработку осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов при отсутствии отметки о проведенной проверке.


Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 (три) рабочих дня.

Перечень необходимых документов и предъявляемые к ним требования представлены в разделе 2.6 Административного регламента.


В случае если представлен неполный комплект документов, ответственное должностное лицо за обработку осуществляет подготовку уведомления о возврате документов заявителю с указанием информации о выявленном несоответствии и о возможности повторной подачи документов.


Ответственное должностное лицо, ответственное за обработку,  визирует подготовленный им проект соответствующего уведомления и затем передает его на подписание уполномоченному должностному лицу.


После этого уведомление передается на отправку заявителю в порядке установленного делопроизводства.


Максимальный срок выполнения данных действий составляет 3 (три) рабочих дня.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям (в том числе, если на запросе проставлена отметка о проведенной проверке), ответственное должностное лицо, ответственное за обработку, в порядке установленного делопроизводства передает полученные документы должностному лицу, ответственному за формирование результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 (три) рабочих дня.

3.4. Формирование  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду


3.4. Должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, должно приступить к формированию документа в форме которого предоставляется информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду,  не позднее 5 (пяти) рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения в  Администрации поселка Тим.

Должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет поиск объектов муниципального имущества, по которым необходимо представить информацию, в автоматизированную информационною систему учета муниципального имущества. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 4 (четыре) рабочих дня.


После того как все объекты найдены, должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет формирование документа в форме которого предоставляется информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности.


В случае если соответствующий документ может быть сформирован с использованием программных средств  автоматизированной информационной системы учета муниципального имущества, максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


В случае если соответствующий документ необходимо формировать вручную, максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 (два) рабочих дня.


Затем должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю и содержащий информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду. В случае отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких запрошенных объектах должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


После формирования информации должностное лицо, ответственное за формирование результатов муниципальной услуги, осуществляет визирование сопроводительного письма и документов, в форме которых предоставляется обобщенная информация об объектах учета реестра.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


Затем должностное лицо, ответственное за формирование результатов услуги, осуществляет передачу сформированного пакета документов Главе поселка Тим  на подписание в порядке общего делопроизводства.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


Глава поселка Тим  осуществляет подписание сопроводительного письма и обобщенной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду и передает соответствующий пакет документов   для выдачи результатов муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 (два) рабочих дня.

3.5. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче


3.5.1. Должностное лицо Администрации поселка Тим, ответственное за выдачу документов,  осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем), и осуществляет регистрацию исходящих пакетов документов (сопроводительных писем) в порядке установленного делопроизводства.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги указаны в заявлении на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду.


В случае если способ предоставления - почтовое отправление или отправление в форме электронного документа, должностное лицо Администрации поселка Тим, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, осуществляет передачу сформированного пакета документов на отправку заявителю.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


В случае если способ предоставления - личное обращение, должностное лицо   Администрации поселка Тим в порядке установленного делопроизводства осуществляет подготовку информационного сообщения о времени и месте выдачи результатов муниципальной услуги и направляет его заявителю.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 (один) рабочий день.


Требования к способу предоставления информационного сообщения указаны в запросе на получение информации об объектах учета.


Затем должностное лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, размещает сформированные пакеты документов в соответствующей папке для выдачи заявителю при личном обращении.

3.6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении


3.6.1. При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении должностное лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, осуществляет проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги лично.


При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги представитель юридического лица представляет следующие документы:


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


- оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица;


- оригинал документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица.


При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги физическое лицо представляет следующие документы:


- оригинал документа, удостоверяющего личность;


- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и документа, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.


Если перечисленные выше документы не представлены, должностное лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, не осуществляет выдачу информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.


Если необходимые документы в наличии, должностное лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, осуществляет выдачу результатов услуги заявителю и формирование записи о факте выдачи результатов муниципальной услуги.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.


Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра сопроводительного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.


Должностное лицо, ответственное за выдачу результатов муниципальной услуги, в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется Главой поселка Тим.

4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселка Тим.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги


4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией поселка Тим муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации поселка Тим, а также должностных лиц.


4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации поселка Тим на текущий год.


4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой поселка Тим.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.


4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации поселка Тим за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации поселка Тим за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители могут обратиться с жалобой на решение или   действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее — обращение), устно или по телефону к главе поселка Тим, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

          Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, подаются Главе поселка Тим.

            Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию поселка Тим.

5.1.2. При обращении заявителя устно к главе поселка Тим, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

         В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия застройщика, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается застройщику, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении застройщика содержится вопрос, на который застройщику многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или заместитель главы Администрации поселка Тим вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с застройщиком по данному вопросу. О данном решении уведомляется застройщик, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, застройщик вправе вновь направить повторное обращение.

         5.1.4. Жалоба , поступившая в Администрацию поселка Тим подлежит рассмотрению должностными лицами в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования должностного лица Администрации поселка Тим в предоставлении услуги,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок если в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации.

         5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.1.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации поселка Тим, нарушении положений Административного регламента, некорректном поседении или нарушении служебной этики должностным лицом, ответственным за прием жалоб, согласно графика работы указанных лиц.

         Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина. Которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение , действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятый мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- заявитель вправе обжаловать решение , принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности,

и предназначенных для сдачи в аренду»

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении Администрации поселка Тим 

и справочных телефонах

	Почтовый адрес
	307060, Курская область, Тимский район,

П. Тим

	Телефон
	(47153)  2-32-54; 2-32-19

	Факс
	(47153)  2-32-18

	Справочные телефоны
	(47153)  2-32-18; 2-31-12

	E-mail
	poseloktim@mail.ru


ГРАФИК

работы Администрации поселка Тим
	                     Понедельник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности,

и предназначенных для сдачи в аренду»

ГРАФИК

проведения консультаций

	                     Понедельник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Вторник
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Среда
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Четверг
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Пятница
	с 08 - 00  до 17 - 00 час.
	(перерыв с 12 - 00  до 13 - 00 час.)

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной
	-


Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности,

и предназначенных для сдачи в аренду»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду»

1.1. Блок-схема

административной процедуры 

«Прием запроса от заинтересованного лица при личном обращении»

      







                                                                 да

нет




1.2. Блок-схема

административной процедуры «Обработка документов

при получении запроса по почте, электронной почте,

посредством Единого портала государственных

и муниципальных услуг (функций)»




      






                                                                 да

нет




1.4. Блок-схема

административной процедуры

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











нет
да









1.5. Блок-схема административной процедуры

 «Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче»









                               Нет                                                                 Да




1.6. Блок-схема административной процедуры

 «Подготовка результатов предоставления услуги при личном обращении»












Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, находящихся

 в муниципальной собственности,

 и предназначенных для сдачи в аренду»

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ

о предоставлении информации об объектах

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду

В Администрацию поселка Тим
от  

(для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации, ИНН; для физических лиц – фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) (далее – заявитель), ИНН)

Адрес заявителя(ей):


.

(местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей):

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ 

ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, 

НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ,

 И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ

Прошу предоставить информацию об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности, и предназначенном для сдачи в аренду.

Вид объекта: здание, сооружение, нежилое помещение, объект незавершенного строительства, жилой дом, квартира, комната (нужное подчеркнуть).

Месторасположение: ________________________________________________________________________________

(указывается адрес объекта)

Дополнительные сведения: площадь _________________ кв. м., этажность________________, литер__________________________, протяженность ______________________________ __м.

(по желанию заявителя указывается имеющаяся у него информация об объекте,  

позволяющая индивидуализировать объект запроса).

Информацию об объекте недвижимого имущества, находящемся в муниципальной собственности, прошу предоставить_________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается способ получения результата государственной услуги – почтовым отправлением,

 отправлением в форме электронного документа или лично)

почтовым отправлением по адресу:  
/

(почтовый адрес для направления результата муниципальной услуги почтовым отправлением)

отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:

/при личном обращении.

(адрес электронной почты для направления результата муниципальной услуги в форме электронного документа)

О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить
(указывается способ направления информационного сообщения в случае получения результатов услуги лично)

почтовым отправлением по адресу:  
/

(почтовый адрес для направления информационного сообщения)

по электронной почте по адресу:  
 

(адрес электронной почты для направления информационного сообщения)

Факсимильным сообщением на номер: (_____)_________/по телефону: (_____)____________.

                                                                                    (номер факса)                                               (номер телефона)

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г. «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

Приложение: на _______ л. в 1 экз.

______________________                                                               __________________________

   (дата направления запроса)                                                                                      (подпись заявителя или его 

                                                                                                                                   уполномоченного представителя)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду»


Заместителем главы поселка Тим разработан проект Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, и предназначенных для сдачи в аренду»  (далее – муниципальная услуга).


Проект административного регламента разработан в соответствии с:


- Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 203; № 27, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 27, ст. 3873).


- Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880).


- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169; № 35, ст. 5092).


- Постановлением Администрации Курской области от 29.09.2011 г. № 473-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Курская правда», № 120, 08.10.2011г.);

 
- Положением о порядке управления и распоряжения муниципальным  имуществом поселка Тим, утвержденным решением Собрания депутатов поселка Тим;   


- Положением о Реестре муниципальной собственности муниципального  образования «поселок Тим» Тимского района Курской области, утвержденным решением Собрания депутатов поселка Тим.   


В проекте Административного регламента определены: стандарт предоставления услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме; формы контроля за исполнением регламента; досудебный порядок обжалования решений действий (бездействий) должностных лиц Администрации поселка Тим, что позволит своевременно выявлять нарушения прав заявителей и осуществлять привлечение виновных лиц к ответственности.


Целью принятия Регламента является оптимизация (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочение административных процедур и административных действий;


- устранение избыточной административной  процедуры (административного действия);


- сокращение сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках  предоставления муниципальной услуги;


- указание об ответственности должностных лиц за соблюдение ими требований административного регламента при выполнении административных процедур или административных действий.


Установленный порядок оказания муниципальной услуги не содержит  избыточных административных процедур. Предложенный порядок предоставления муниципальной услуги полностью соответствует действующему законодательству РФ.


Предусмотренные представленным регламентом сроки совершения отдельных административных действий позволяют обеспечить оказание муниципальной услуги в установленные  действующим законодательством РФ сроки.
Заместитель Главы поселка Тим                          И.А.Нефедова
Приложение 1

к Административному регламенту

	     В Администрацию поселка Тим


    Заявление
о предоставлении информации 

об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду           

в Реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности поселка Тим
Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г.

 

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________


     

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 

	
	
	
	
	


 

	Контактный телефон:


 

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

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 


 

	Цель получения информации
	 

 

 

 


 

	Информацию следует: ____выдать на руки,                отправить по почте

                                                                  (ненужное зачеркнуть)


 

          

     ______________________________________________ 

(собственноручная подпись физического лица)

Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

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


                                   ​


                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


           |                    |      |  отказе в выдаче   |

           |                    |      |     информации     |

           +--------------------+      +--------------------+


 

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением,





Прием заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления о предоставлении информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Выдача информации заявителю





Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Поиск информации


об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду





Начало процедуры





Проверка комплектности и правильности оформления документов заявителя





Объяснение выявленного несоответствия





Возврат документов заявителю





Проставление отметки о проведенной проверке





Прием и регистрация заявления, передача заявления исполнителю, в порядке установленного делопроизводства





Документы соответствуют требованиям





Начало процедуры





Проверка комплектности и правильности оформления документов заявителя





Формирование и визирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подписание, регистрация и направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю в порядке установленного делопроизводства





Передача заявления должностному лицу ответственному за формирование результатов услуги





Документы соответствуют требованиям





Регистрация входящего обращения в порядке установленного делопроизводства





Начало процедуры





Открытие автоматизированной информационной системы





Осуществление поиска всех заданных объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности





Сведения обо всех объектах найдены?





Подготовка сопроводительного письма и формирование пакета документов, визирование документов  должностным лицом ответственным за формирование результатов услуги





Подготовка сопроводительного письма (с отражением факта отсутствия сведений о заданных  объектах в реестре при необходимости) и формирование объектов, визирование документов должностным лицом ответственным за формирование результата услуги





Подписание сопроводительного письма уполномоченным должностным лицом





Передача пакета документов должностному лицу ответственному за выдачу результатов услуги





Формирование обобщенной информации из реестра (автоматизировано или вручную)





Начало процедуры





Регистрация исходящего пакета документов в порядке установленного делопроизводства





Сортировка исходящих пакетов документов по способу предоставления результатов услуги





Формирование и направление заявителю информационного сообщения о времени и месте предоставления результата услуга





Размещение документов в соответствующей папке для предоставления заявителю





Начало процедуры





Прием  и проверка документов, необходимых для получения результатов услуги





Соответствие документов требованиям





Отказ в выдаче результатов услуги





Формирование выписки о факте выдачи результатов услуги





Выдача результатов услуги заинтересованному лицу





Размещение документов в архиве





Отражение факта отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких заданных объектах





Способ предоставления, лично?





Передача исходящего пакета документов на отправку








