П Р О Е К Т  
Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 
1. Общие положения
    1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Отделом по имущественным и земельным отношениям администрации Семилукский муниципального района Воронежской области, по исполнению муниципальной услуги (далее Отдел).

 

1.2. Круг заявителей
Заявителем является физические и юридические лица, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством  случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

 

 
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги
     Заявители могут получить необходимую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, связавшись со специалистами Отдела, а также посетив официальный сайт Администрации  Семилукский муниципального района.

1.3.1. Муниципальная услуга оказывается Отделом непосредственно по адресу: Воронежская область, Семилукский район, п. Лежнево, ул. Октябрьская, д. 32, каб. 45,46, расположенные на втором этаже административного здания. Прием заявлений осуществляется в приемные дни, среду и четверг с 9-00 час. до 12-00 час.

1.3.2. Консультации по вопросу оказания и исполнения муниципальной услуги можно получить по телефону 8 (49357) 21689 у специалистов Отдела.

1.3.3 Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Семилукский муниципального района Воронежской области в сети Интернет по адресу: www. zemlyansk.ru . Адрес электронной почты Отдела: oizo. zemlyansk @yandex.ru .

1.3.4. Информация о требованиях к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Семилукский муниципального района и на стендах, находящихся в Отделе.

         
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду.

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Отдел по имущественным и земельным отношениям администрации Семилукский муниципального района Воронежской области.

Место нахождения Отдела:

Воронежская область с. Землянск,  пер. Колодезный, 4.

Почтовый адрес:

- 396920 Воронежская область, Семилукский район, с. Землянск,  пер. Колодезный, 4  .

Интернет-сайт администрации Семилукский муниципального района: http://www.zemlyansk.ru/
 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - получение заявителями необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты недвижимого имущества).

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – предоставление информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя (в том числе в электронном виде) осуществляется Отделом в месячный срок со дня подачи заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов

местного самоуправления»;

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: заявление, надлежащим образом заверенная доверенность (в случае подачи заявления представителем).

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) не соответствие подаваемого заявления форме согласно приложению № 1 к административному регламенту;

2) при подаче заявления законным представителем,  отсутствие надлежащим образом оформленной доверенности.

 

2.8. Исчерпывающий перечень  оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги:

1) отсутствие в тексте заявления предмета обращения;

2) отсутствие в тексте заявления сведений о способе получения

информации;

3) отсутствие в тексте заявления сведений о заявителе, почтовом (электронном) адресе, на который необходимо направить информацию.

 

2.9. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

 

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления в Администрацию Семилукский муниципального района.

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях исполнения муниципальной услуги, графике работы специалистов Отдела, оказывающих услугу, образцы заполняемых заявителями документов.

- Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

- Приём заявителей специалистами осуществляется в кабинетах. Кабинеты для приёма должны быть оборудованы информационными таблицами (вывесками) с указанием номера кабинета.

- Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

 Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей.

 

Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы Отдела;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги.

 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения.
         

3.1. Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя или обращения заявителя в электронном виде подается по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту.

3.2.  Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги от граждан, юридических лиц ведется через Администрацию Семилукский муниципального района либо через Отдел.

Структурное подразделение, осуществляющее исполнение муниципальной услуги – Отдел имущественных и земельных отношений Семилукский муниципального района Воронежской области.

Приемное время: среда, четверг  с 9-00 до 12-00 

 

Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется:

по телефонам 8 (47372)-31-3-30, 8 (47372)-31-1-32
по письменным обращениям заявителей,

в электронном виде при обращении заявителей на адрес электронной почты- e-mail: info zemlyansk @.ru
 

3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру:

- прием заявителя;

- подготовка и оформление ответа заявителю;

- предоставление информации заявителю.

 

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

Последовательность действий при предоставлении информации заявителю в случае письменного обращения заявителя (в том числе при обращении в электронном виде):

- прием заявления;

- подготовка и оформление ответа заявителю;

- выдача ответа заявителю.

 

Прием заявления включает в себя следующие этапы:

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие решения о подготовке ответа заявителю или об отказе в исполнении муниципальной услуги.

Решение о подготовке ответа заявителю принимается начальником Отдела в случае отсутствия оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 административного регламента.

 

Рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке ответа заявителю осуществляются в течение семи рабочих дней.

 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного месяца.

 

Сведения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа, предоставляются заявителю  при его  обращении в Отдел, либо направляются по почте.

 

Фиксация результата предоставления информации заявителю в случае его письменного обращения (в том числе в электронном виде) осуществляется путем внесения записи в  журнал регистрации исходящей корреспонденции с

указанием номера и даты исходящего документа и способа предоставления

информации.

 

 
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной
услуги
4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистами Отдела настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

 

4.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела  в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию Семилукский муниципального района Воронежской области.

5.3.  Должностные лица курирующие данное направление проводят личный прием заявителей. Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

5.4.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия или бездействие должностных лиц  уполномоченного органа местного самоуправления, в судебном порядке.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в настоящем  Административном регламенте;

на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и 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 принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 

5.9. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

