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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31 июля 2014 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ 898


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (в редакции постановления Администрации Верхнекетского района от 30.08.2016 №682)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010  № 869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Признать постановление Администрации Верхнекетского района от 04.12.2010 №1147 об утверждении административного регламента «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» и предназначенных для сдачи в аренду» утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике С.А.Альсевич. 

Глава Верхнекетского района                                                                        Г.В. Яткин

Лоскутова А.А.

2-34-26

____________________________________________________________________________________

Дело-2,прокуратура-1, УРМИЗ-1

Приложение

к постановлению Администрации

Верхнекетского района

от 31 июля 2014 г.  № 898

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  

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

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Управления по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района, при осуществлении своих полномочий.

1.2.  Административный регламент разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 № 869 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район».

1.3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (www.vkt.tomsk.ru) в разделе «Муниципальные услуги», в реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район». Сведения о муниципальной услуге также доступны на «Портале государственных услуг Российской федерации» (www.gosuslugi.ru) и в многофункциональном центре (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным в установленном Правительством Российской Федерации порядке.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в государственной и  муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Управление по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района (далее – Управление). 

Место нахождения и почтовый адрес Управления: 636500 Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер. Банковский,8.

Контактные телефоны: 8 (38258) 2-13-58, 2-34-26

Режим работы сотрудников Управления:

	По дням недели
	Рабочее время        
	Перерыв на обед           

	понедельник   
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	вторник       
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	среда         
	8ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	четверг       
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	пятница       
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	суббота       
	выходной                    
	выходной                     

	воскресенье   
	выходной                    
	выходной                     


Официальный сайт Администрации Верхнекетского района www.vkt.tomsk.ru. 

Адрес электронной почты Управления vkturmiz@mail.ru

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 рабочих дней со дня обращения заявителя до выдачи результата муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 21.07.2005г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

4) Федеральным законом от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

5) Федеральным законом от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

6) Федеральным законом от 21.07.1997г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

7) Федеральным законом от 04.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

9) Федеральным законом от 22.08.2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

10) Положением об Управлении по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района, утвержденное решением Думы Верхнекетского района от 28.05.2013 N 45.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, в котором указывает фамилию, имя, отчество  физического лица, почтовый адрес, или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление, наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которой запрашивается информация, его адрес.

Форма заявлений доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации Верхнекетского района.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.

Управление не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Для обработки специалистами Управления, предоставляющим муниципальную услугу, персональных данных заявителя, на основании межведомственных запросов, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином Портале государственных и муниципальных услуг и на региональном Портале государственных и муниципальных услуг, региональном Портале государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

2.7. Оснований для отказа в приеме заявления нет.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявителем представлено заявление, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, либо исполненные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, указаны не полностью; 

3) заявителю ранее по данному вопросу предоставлялась информация.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Управление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным законодательством Российской Федерации.

Рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение заявлений, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов в здание в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Место для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания заявления, информационными стендами с образцом заполнения заявления гражданина и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для соблюдения законных прав инвалидов в местах предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой гражданам информации;

б) полнота информирования граждан;

в) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

г) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

д) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

е) соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

ж) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

з) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления, в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Администрацией Верхнекетского района, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. Заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Управление в форме электронных документов. Заявление, документы и (или) информация, необходимые для оказания муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»:

а) лично или через законного представителя при обращении в Управление;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Администрацией Верхнекетского района, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) посредством «Портала государственных услуг Российской федерации»;

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на «Портале государственных и муниципальных услуг Томской области» (http://pgs.tomsk.gov.ru), на «Портале государственных услуг Российской Федерации» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (vkt.tomsk.ru), по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты, в МФЦ.

Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя в случае наличия МФЦ на территории муниципального образования Верхнекетский район.

Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Верхнекетского района и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

         2) предоставление информации об объекте недвижимого имущества, предназначенном для сдачи в аренду;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача результата муниципальной услуги.

Блок – схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении 2 к административному регламенту.

3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной процедуры является поступление в Управление при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме или через МФЦ, заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется делопроизводителем Управления, специалистом многофункционального центра, ответственными за прием заявления по описи.

Копия описи документов с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса по электронной почте - направляется электронной почтой;

при подаче заявления через МФЦ – вручается специалистом многофункционального центра.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист многофункционального центра устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа в приеме документов – возвращает заявителям заявления и прилагаемые документы, выдает уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа; при отсутствии оснований – принимает заявления и прилагаемые документы, регистрирует заявление.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема не может превышать 15 минут.

При поступлении заявления в МФЦ специалист МФЦ ответственный за делопроизводство:
1) вводит в электронную базу данных дату отправки документов заявителя в Управление;

2) составляет опись вложений, соответствующим образом упаковывает пакет и передает курьеру для направления в Управление; курьером может выступать как сотрудник МФЦ, так и сотрудник Управления, ответственный за доставку корреспонденции;

3) контролирует и фиксирует в электронной базе данных факт доставки документов заявителя в Управление.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает один рабочий день с момента подачи заявления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача начальнику Управления.

После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы, не позднее дня регистрации, направляются начальнику Управления для визирования, после визирования, не позднее следующего рабочего дня направляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры  не превышает один рабочий день с момента подачи заявления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача специалисту ответственному за предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в приеме документов.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется специалистом ответственным за предоставления муниципальной услуги.

Специалист проверяет представленные документы, устанавливает соответствие их перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит проект информационного письма об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду.  В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист готовит проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект принятого решения или проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть подготовлены в течение семи рабочих дней с момента получения специалистом заявления и пакета документов, после чего подготовленные проект информационного письма об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду направляется начальнику Управления  для подписания.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является:

а) предоставление информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду

б) проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в том числе об отказе в предоставлении земельного участка.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление начальнику Управления информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Принятие и подписание решения о предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления в течение 1 рабочего дня со дня получения информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, или проекта информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

После подписания информационного письма о принятом решении начальником Управления, передает специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, подписанное решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении в день подписания.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 4  рабочих дней.

Результатом административной процедуры является принятое решение в форме:

1. информационного письма об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду

2. информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача результата муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, подписанного начальником Управления  письма о предоставлении муниципальной услуги, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Управление;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

При личном обращении в Управление, специалист, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, уведомляет заявителя в течение 1  рабочего дня по телефону (факсу,  электронной почте) о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале исходящей корреспонденции, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1  рабочего дня со дня получения подписанного информационного  письма об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача информационного письма об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду или выдача информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. 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

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется начальником Управления путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистом ответственным за предоставлении муниципальной услуги законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ответственных за предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов Управления, оказывающих муниципальную услугу.

По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области. 

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Управление индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.

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

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Обжалование действий (бездействия) специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

Предмет жалобы.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 

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

б) нарушением срока предоставления муниципальной услуги;

в) требованием представления заявителем документов, не предусмотренных з для предоставления муниципальной услуги;

г) отказом в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказом в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требованием внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказом органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4. Жалоба на действия (бездействие) специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена: 

а) Начальнику Управления - при обжаловании действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги; 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его специалистов, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

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

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Управлением делами Администрации Верхнекетского района.

5.8. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Жалоба рассматривается начальником Управления. 

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.13. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Сроки рассмотрения жалобы

5.14. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

в) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

г) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

д) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Результат рассмотрения жалобы.

5.18. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

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

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.19. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункт 5.18 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (способом, указанным заявителем в жалобе лично, по почте или электронной почтой).

5.20. Решение об удовлетворении жалобы или об отказе в ее удовлетворении принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

5.23. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалистах Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником Управления. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Приложение  1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

В Управление по распоряжению муниципальным имуществом

и землей Администрации Верхнекетского района

Заявление

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

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
___________________________________________________________

Область


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
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»

Блок схема предоставления муниципальной услуги


Прием заявления и проверка комплектности представленных документов





Есть основания для отказа в приеме заявления и документов





Отказ в приеме заявления и документов





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги





Направление заявления начальнику Управления для визирования





Направление документов специалисту, ответственному за рассмотрение заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления и представленных документов





Подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги, направление начальнику Управления





Подписание информационного письма о предоставление информации об объектах недвижимого имущества предназначенных для сдачи в аренду;


Подписание информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю





нет





да








