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Приложение № 4 

к постановлению  Администрации

Ирбитского муниципального образования

от 30.10.2020г. № 661-ПА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ: ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ   В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ  И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется  администрацией Ирбитского муниципального образования (отдел по управлению муниципальным имуществом).

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещении администрации Ирбитского муниципального образования на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами отдела по управлению муниципального имущества;

2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

3) на официальном сайте Ирбитского муниципального образования в сети "Интернет" http://www.irbitskoemo.ru;

4) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)";

5) при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты.

 6) в филиалах  многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ). Информацию о месте нахождения, телефон, адрес электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http;\\ www.mfc66.ru/)

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

5. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: администрация  Ирбитского муниципального образования (отдел по управлению муниципальным имуществом).

 Возможно получение муниципальной услуги через филиалы государственного бюджетного учреждения Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг" (далее - МФЦ).

 В соответствие с  Соглашением о взаимодействии   и подписанным Актом о готовности к взаимодействию  МФЦ осуществляет следующие действия:                                                                                                                                                                                                                  
- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги администрацией через МФЦ;

- информирование заявителей о месте нахождения структурных подразделений органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, режиме работы и контактных телефонах;

- прием письменных заявлений от заявителей;

- передачу принятых письменных заявлений в администрацию;

- выдачу результата предоставления услуги.

6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации  заявителю  лично в письменном виде или через МФЦ об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Сроки предоставления муниципальной услуги

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней.

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в Администрацию.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен в федеральной государственной информационной системе «Единый портал», на официальный сайте МФЦ (www.mfc66.ru).
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги, составленного в соответствии с приложением 1 к административному регламенту. В заявлении указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, адрес электронной почты для направления ответа на заявление или уточнения содержания заявления, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо наименование организации (юридического лица), предмет обращения.
10.Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- Ф.И.О. должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

11. Оснований для отказа в приеме документов нет.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- объект муниципальной собственности, указанный в заявлении заявителя, отсутствует в Реестре объектов муниципальной собственности или не находится в казне Ирбитского муниципального образования;

- испрашиваемый объект муниципальной собственности не подлежит передаче в аренду;

- испрашиваемый объект муниципальной собственности уже находится в аренде или на ином праве во владении и (или) пользовании у третьих лиц;

- представление (направление) заявителем не всех документов (обязательных для заявителя или его представителя), предусмотренных п.10 настоящего административного регламента;

- в тексте заявления отсутствует предмет обращения.

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ирбитского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

13. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, копировальным аппаратом, компьютером, стульями для посетителей, а также рабочими столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещение для специалиста должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета и режима работы.

17. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;

- отсутствие жалоб на действия специалистов при предоставлении муниципальной услуги. 
III.  ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18.Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

19. В случае, если заявление подается в форме электронного документа (в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области"), прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".

20. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

21. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации  Ирбитского МО;

2) между многофункциональным центром и администрацией Ирбитского МО заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

22. Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

23. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным цент.ром и   администрацией Ирбитского МО  соглашения о взаимодействии.

24. Получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и администрацией  Ирбитского МО  соглашения о взаимодействии.

25.  При предоставлении муниципальной услуги МФЦ осуществляет:

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  администрацией  (отдел по управлению муниципальным имуществом) через МФЦ;

2) информирование заявителей о месте нахождения, режиме работы и контактных телефонах администрации Ирбитского МО;

3) прием письменных заявлений заявителей;

4) передачу принятых письменных заявлений в администрацию Ирбитского МО. 

26. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ заявление по форме и необходимые документы, указанные в пункте 10  настоящего Регламента.

27. МФЦ выдает заявителю один экземпляр запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Принятое заявление оператор МФЦ регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ. Оператор МФЦ также ставит дату приема и личную подпись.

В случае, когда заявитель представляет копию документа с предъявлением оригинала,  оператор МФЦ сверяет с оригиналом, ставит прямоугольный штамп "С подлинным сверено" и возвращает оригинал заявителю.

28. Принятые от заявителя заявление и документы передаются в  администрацию Ирбитского муниципального образования на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной.

29. Административные действия по предоставлению муниципальной услуги выполняются специалистами  администрации Ирбитского муниципального образования.
30. Администрация Ирбитского МО передает в МФЦ результат предоставления услуги, указанный в пункте 18 настоящего Регламента,  на следующий день по истечении срока оказания услуги.

IV. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация обращения;

2) изучение обращения и подготовка информации (ответа заявителю);

3) информирование заявителя:

- индивидуальное информирование заявителя на основании обращения в устной форме;

- письменный ответ заявителю на основании обращения в письменной форме;

- публичное информирование;

- в виде электронного документа.

32. Основанием для начала предоставления услуги является поступление к специалисту заявления.

Специалист:

- устанавливает предмет обращения;

- регистрирует обращение в журнале регистрации заявлений.

Максимальный срок приема обращений от заявителей не может превышать 15 минут.

33. Основанием для изучения обращения и подготовки информации (ответа заявителю) является регистрация обращения заявителя.

Специалист администрации Ирбитского муниципального образования определяет ключевые вопросы обращения и осуществляет подготовку информации по существу вопроса в пределах своей компетенции.

Максимальный срок подготовки информации (ответа заявителю) составляет не более 30 дней с момента регистрации обращения.

34. Информирование заявителя производится следующим образом:

1) основанием для индивидуального информирования заявителя в устной форме является его обращение к специалисту лично или по телефону. При индивидуальном информировании на основании обращения в устной форме информация представляется в момент обращения. Время индивидуального информирования в устной форме при обращении заявителя лично к специалисту складывается из времени изложения вопроса обратившимся лицом и времени представления ответа. Максимальное время представления информации составляет 15 минут. В обязанности специалиста при информировании заявителей в устной форме входит:

- выслушать обращение заявителя и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции.

В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений и методических материалов, либо заявитель не удовлетворен информацией, представленной ему в устной форме либо по телефону, заявителю предлагается направить обращение в письменной форме в администрацию Ирбитского МО  и сообщаются необходимые реквизиты;

2) основанием для информирования заявителя в письменной форме является подготовленная информация (ответ заявителю) по существу вопроса в пределах своей компетенции. Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления информации (ответ заявителю) почтовым отправлением;

3) публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации на официальном сайте Ирбитского муниципального образования: http://www.irbitskoemo.ru, использования информационных стендов.

При исполнении муниципальной услуги специалист предоставляет также информацию:

- о действующем законодательстве, регулирующем гражданско-правовые отношения в данной сфере;

- о полномочиях  администрации Ирбитского МО.

35. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

в электронной форме получатель услуги может направить обращение о предоставлении услуги с использованием возможностей электронной приемной официального сайта администрации Ирбитского муниципального образования в сети Интернет http://www.irbitskoemo.ru, либо по электронному адресу – admir_irbit@uraltc.ru Обращение регистрируется и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

V. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

36. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Ирбитского МО.

37. Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителями филиалов МФЦ.

38. Специалист несет персональную ответственность за:

- прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

39. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом.

40. Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со ст. 192 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

VI. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ)

В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

41. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия администрации Ирбитского муниципального образования, либо муниципального служащего во внесудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в администрацию Ирбитского муниципального образования. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Ирбитского муниципального образования, портала государственных и муниципальных услуг,  через МФЦ, а также может быть принята на личном приеме заявителя. 
Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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 которому должен быть направлен ответ;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

42. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрацией Ирбитского муниципального образования, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

43. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

44. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 43, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме или  по желанию заявителя в электронной форме.

45. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги:
 предоставление  информации

об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду

                         Главе администрации Ирбитского МО
                                ___________________________________________

                                ___________________________________________

                                Ф.И.О. заявителя, дата, число, год рождения

                                Паспорт ______________ выдан_______________

                                ___________________________________________

                                       Число, месяц, год выдачи, кем

                                Место постоянной регистрации: _____________

                                ___________________________________________

                                Телефон ___________________________________

                                Электронный адрес _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ

НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СОБСТВЕННОСТИ 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ирбитского муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение  (указывается  территория,  на  которой  могут располагаться

объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

___________________________________________________________________________

           (Площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду)

___________________________________________________________________________

               Вид деятельности (целевое назначение) объекта

___________________________________________________________________________

                                                 "____" _________ 20__ года

                                                 Подписи: _________________

