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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 10.12.2012 г. № 2832
село Кабанск

Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной

услуги  «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящегося в 

муниципальной собственности МО «Кабанский район»

и предназначенного для сдачи в аренду» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 17.04.2011 г. № 737 «О порядке разработки и утверждения предоставления муниципальной услуги» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент Администрации МО «Кабанский район» предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район» и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Настоящее постановление вступает с момента его официального опубликования. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике  и финансам (А.А. Жилин) 
И.о. Руководителя Администрации

МО «Кабанский район»                                                                  С.И.Коновалов
_____________________________________

Проект постановления подготовлен УГиЗО
Приложение 1
к постановлению Администрации 

МО «Кабанский район»
от 10.12.2012г. № 2832
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения 
 Административный регламент Администрации муниципального образования «Кабанский район»  (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район»  и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Муниципальная услуга). 
   Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей
1.2. Получателем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду являются граждане РФ и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее - Заявители). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией:
- посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций) на информационном стенд в помещении администрации;

- по номерам телефонов для справок.  

- на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Кабанский район»

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Кабанский  район» (http://www.kabansk.org).

1.4. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги производится по адресу: Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск,  ул. Кирова,  д. 10, каб. 2 
Телефон для справок: 8(301 38) 43-2-98.
E-mail: kazna@kabansk.org
1.5. График работы Администрации: понедельник – пятница, с 08:00 до 17:00, перерыв на обед: с 12:00 до 13:00.
 Информация о поданных заявлениях, ходе рассмотрения документов доступна Заявителям по обращениям. 
             1.6. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (http:// www.kabansk.org) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Официальный сайт) (пункт 1.17. Административного регламента);
            1.7. В федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.18 Административного регламента);
            1.8. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (пункт 1.16. Административного регламента).
            1.9. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.10 - 1.14 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
            1.10. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (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 заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
            1.11. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
            1.12. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) 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 заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
           1.13. 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, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.
Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.
           1.14. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.
           1.15. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу 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 заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. 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;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
           1.16. 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 информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http:// www.kabansk.org и извлечения на информационных стендах);
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, 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 информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут 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 (последнее - при наличии) 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, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
           1.17. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;
- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;
- 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.
           1.18. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
         1.19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 2 к Административному регламенту.

          Взаимодействие с органами исполнительной власти и организациями

1.20. При оказании Муниципальной услуги Администрация непосредственно взаимодействует со следующими организациями (место их нахождения, контактные телефоны указаны в Приложение  3 к настоящему Административному регламенту):

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кабанскому району (далее - ФГРКиК);

- Бюджетное учреждение Республики Бурятия «Гостехинвентаризация –Республиканское БТИ» Кабанский филиал № 1.

.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  Наименование муниципальной услуги
  2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район»  и предназначенных для сдачи в аренду». 
Наименование муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Кабанский район», ответственным является  Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации.
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального Закона РФ от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг, утвержденный Постановлением Администрации МО «Кабанский район».
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район» и предназначенных для сдачи в аренду или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в собственности МО «Кабанский район» и предназначенных для сдачи в аренду. 
Сроки  предоставления муниципальной услуги
2.4. Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется Заявителю при подаче заявления о предоставлении информации не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- в собственности МО «Кабанский район» отсутствуют объекты муниципального недвижимого имущества, информация по которым запрашивается;

- документы оформлены заявителем ненадлежащим образом или из содержания его заявления невозможно установить, какая именно информация им запрашивается.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие при предоставлении Муниципальной услуги
        2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:. 
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Источник опубликования: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года  № 135-ФЗ  «О защите конкуренции» (Источник опубликования: "Российская газета", N 162, 27.07.2006);

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Источник опубликования: "Собрание законодательства РФ", 30.07.2007, N 31, ст. 4006);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Источник опубликования: "Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- приказ Федеральной Антимонопольной службы Российской Федерации от 10 февраля 2010 года № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (Источник опубликования: "Российская газета", N 37, 24.02.2010);   

- иные нормативно-правовые акты;

- Устав МО «Кабанский район»;

- настоящий Административный регламент.  
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.7. Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для рассмотрения вопроса предоставления информации об объектах недвижимого имущества является письменное обращение заинтересованного лица, предоставленное лично или направленное почтовым отправлением либо по электронной почте.

2.7.2. Заявитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.7.3. В заявлении указываются:

- фамилия, имя отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, в случае если Заявитель физическое лицо; или наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, основной государственный регистрационный номер, адрес места нахождения, номер телефона, в случае если Заявитель юридическое лицо;

- наименование объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация;

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

2.7.4. К заявлению прилагаются нотариально заверенная копия доверенности (при необходимости).

2.7.5. В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при  его обращении или направлении ее по почте. При отсутствии в заявлении указания  на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.7.6. Заявление заполняется заявителем разборчиво от руки, на русском языке, не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, заверяется личной подписью гражданина (уполномоченного представителя юридического лица). 

2.7.7. Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.7.8. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены администрацией от иных органов исполнительной власти путем электронного межведомственного взаимодействия.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не предусмотрены.
Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги: 

- в собственности МО «Кабанский район» отсутствуют объекты муниципального имущества, которые могут быть предоставлены в аренду, безвозмездное пользование;

- наличие в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности или предоставление неполного пакета документов.
Взимание платы за предоставление Муниципальной услуги
2.10. Взимание платы за предоставление Муниципальной услуги не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.
         Требования к помещениям
2.13. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст настоящего Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения Муниципальной услуги. 
Входы в помещения Администрации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.
Центральные входы в здания Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации, а также о телефонных номерах справочной службы.
Помещения для работы с заинтересованными лицами 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 и для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) 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 заинтересованных лиц 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 заинтересованными лицами.
В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
          2.14. Прием заявителей осуществляется должностными лицами администрации без предварительной записи в порядке очередности.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

  - открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

            -   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
            -  обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования «Кабанский район».
Показателями оценки качества предоставления Муниципальной услуги являются:
  - соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
-  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
         Указание на запрет требовать от заявителя

2.16. 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

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

 2.17. При  предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  применяется класс средств  электронной подписи    КС1». 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

-   прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества;

- выдача информации Заявителю об объектах недвижимого имущества или направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю об объектах недвижимого имущества.
Прием и регистрация заявления и документов

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административных действий является представление заявителем заявления, предусмотренного пунктом 2.6.6. настоящего Административного регламента,  в администрацию лично либо направление заявления посредством почтовой связи.

3.2.2. Прием заявлений осуществляется специалистом Администрации в рабочее время, указанное в пункте 1.5. настоящего Административного регламента. 

3.2.3. Специалист Администрации регистрирует заявление в электронном журнале входящей корреспонденции путем присвоения входящего номера и даты поступления документа, при необходимости на экземпляре заявителя ставится отметка о принятии заявления.
Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества:
3.3.1. Специалист в течение 10 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для исполнения или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист  в течение 10 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

3.3.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает информацию в течение 20  дней с даты регистрации заявления и в течение 3 рабочих дней со дня подписания главой (руководителем) администрации направляет информацию в письменном виде Заявителю либо его представителю.
Предоставление Муниципальной услуги при личном обращении заявителя

3.4. Предоставление Муниципальной услуги при личном обращении заявителя:
3.4.1. Основанием для начала административных действий является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации к должностному лицу Администрации. 

3.4.2. Должностное лицо Администрации уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества.

3.4.3. Должностное лицо Администрации предоставляет возможность Заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде  либо отвечает на поставленные Заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества.

Результат административных действий

3.5. Результатом административных действий является: направление Заявителю информации либо уведомления об отказе в предоставлении.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме

3.6. Регистрацию направления Заявителю информации об обьектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности МО «Кабанский район» осуществляет ответственный специалист. Сведения заносятся в журнал регистрации.

3.7. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке выписки в реестры исходящей корреспонденции,
в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи Заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной  услуги и (или) предоставления такой услуги.

 Блок-схема предоставления Муниципальной услуги отражена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой-Руководителем Администрации, первым заместителем Руководителя Администрации или должностным лицом.
4.1.1. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением Главы Администрации поселения.
4.1.2.  Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
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. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрации муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
            4.2.1.Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой - Руководителем Администрации.
Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.
Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации в соответствии с распоряжением Главы-Руководителя Администрации, но не реже одного раза в год.

          Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
             4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
       Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях . в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации
       Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в электронный журнал учета;

- соблюдение сроков и порядка оформлении документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.
     Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

               4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения Административного регламента. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) Заявителя. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений 

и действий (бездействия) Администрации, 

а также должностных лиц Администрации
   Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес: 
Главы-Руководителя администрации: телефон: (8 301 38) 43-4-35, адрес электронной почты: admkab@icm.buryatia.ru, официального сайта: http:www.kabansk.org; почтовый адрес: 671200; Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, д.10.
Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.3.   Личный прием Заявителей осуществляет Глава-Руководитель Администрации. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к Главе - Руководителю администрации ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.4. Глава-Руководитель Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
5.4.1. Признать жалобу обоснованной;
5.4.2. Отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.4.3. Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.5.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.6.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у Главы-Руководителя Администрации, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.7.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
- наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- предмет обжалования;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

   5.8. Личный прием Заявителей проводится Главой-Руководителем Администрации и должностными  лицами
            5.9. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

             5.10.. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. 
             5.11. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

             5.12. Рассмотрение обращения начинается после ее получения  исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю.

 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
    5.13.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения Муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.14.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
-  отсутствия сведений о предмете обжалования;
-  если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
-  текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
-  если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
-  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
-  в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.15.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе Заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

              Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

              5.16. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. 
               5.17. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается Заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.18. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

             Результат досудебного (внесудебного) обжалования              применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

            5.19. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
            5.20. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
             5.21. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, Глава-Руководитель Администрации:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении Муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

            5.22. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении Муниципальной услуги, в соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

           Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

           5.23. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя 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, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

           Порядок обжалования решения по жалобе

  5.24. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

  5.25. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация МО «Кабанский район» в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

   Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
            5.26. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте МО «Кабанский район», Едином портале государственных услуг, на стендах в здании МО «Кабанский район», а также может быть сообщена заявителю специалистами МО «Кабанский район» в устной форме при личном контакте, письменной форме с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район»  и предназначенных для сдачи в аренду»
Главе-Руководителю Администрации

МО «Кабанский район»                                                                                                           

______________________________

от ____________________________

        (наименование заявителя)

______________________________

              (место нахождения)

______________________________

                                                                                   тел. __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности 
МО «Кабанский район»
и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район» и предназначенных для сдачи в аренду по адресу: ____________________________________
_____________________________________________________________________________,
Объект: _________________________________________________________________,

нежилое - встроенное, подвальное помещение

Местонахождение: ________________________________________________________
                               территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги
____________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные сведения _________________________________________________
                                                            информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос
____________________________________________________________________________________________________________________
С условиями предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Кабанский район» и предназначенных для сдачи в аренду, знаком и согласен на условиях, установленных муниципальными правовыми актами.

«___________»_________20___г.                                      ____________________

                                                                                                   (подпись, печать)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
     к административному регламенту 

                                                                           «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

 находящегося в муниципальной собственности

МО «Кабанский район» 

и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги








ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту 

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

	Наименование

предприятия
	Место

нахождения
	Контактный

телефон

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кабанскому району
	Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Строительная 2

	8(30138)

43-2-98
43-2-17

	Бюджетное учреждение Республики Бурятия «Гостехинвентаризация – Республиканское БТИ» 

Кабанский филиал № 1  
	Республика Бурятия, Кабанский район, г. Бабушкин, ул. Пролетарская 5

	8(301 38)

7-05-95


Подача запроса в администрацию





Прием и регистрация запроса специалистом администрации


(срок выполнения административной процедуры - 1 день)





Рассмотрение заявления о представлении информации об объектах недвижимого имущества (срок выполнения административной процедуры – 30 календарных дней)








Уведомление об отказе в выдаче информации заявителю об объекте недвижимости 





Выдача информации заявителю об объекте недвижимости 
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