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Проект

Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА

новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г.Окуловка
Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование»        

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 30.09.2014 № 1701,  Администрация  Окуловского муниципального района

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить прилагаемый  Административный регламент предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование».

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Окуловского муниципального района от 05.05.2012 № 518 «Об утверждении административного регламента». 

3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Окуловского муниципального района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район" в  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет».

Проект подготовил и завизировал:
Заместитель председателя комитета по управлению 

муниципальным имуществом 

Администрации муниципального района                                           С.В. Романова                                            

Лист согласования прилагается.
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УТВЕРЖДЕН
   постановлением администрации

Окуловского муниципального 

района от                № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование»        

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной  услуги (далее - заявители),  и определяет  порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий)  Администрации  Окуловского муниципального района  (далее - Администрация района)   при  предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Окуловского муниципального района в лице комитета по управлению муниципальным имуществом (далее - КУМИ),  связанные  с оптимизацией и доступностью муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо многофункциональный центр с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3.  Требования к порядку информирования  о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения КУМИ: Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.6, каб.№№  16, 23, 23А.
    Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.6.


     График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами КУМИ:

	Понедельник 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 - 14.00

	Вторник 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Среда 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Четверг 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Пятница 
	8.00 – 17.00, перерыв с 13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Контактные телефоны:

Телефон (факс) приёмной Администрации  района: 8 (816-57) 21-466;

Телефон  заместителя председателя КУМИ: 8 (816-57) 21-400   
Телефон специалистов КУМИ: 8 (816-57) 21-400, 22-855
Адрес сайта муниципального образования  «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети  Интернет: http:// www.okuladm.ru 
Адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального района: adm@okuIadm.ru.
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: htt://pgu.nov.ru.
Место нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, с которыми заключены соглашения о взаимодействии (далее – МФЦ):

Почтовый адрес МФЦ: 174350, Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д. 9

Телефон/факс МФЦ: 8(816-57) 212-16

Адрес электронной почты МФЦ: Gruzdeva.mfc@yandex.ru
Адрес сайта в сети Интернет: http:// www.okuladm.ru 
1.4. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4.1 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами КУМИ при личном обращении заявителя, посредством размещения сведений на информационных стендах, в том числе 
настольном варианте, а также с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. В рамках информирования и оказания муниципальных услуг заявителю функционирует интернет-портал «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - Портал).

При ответах на телефонные звонки и обращений граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист КУМИ обязан:

-начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

-подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

-при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок другому специалисту или председателю КУМИ;

-избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Администрации района;
-соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4.2. Информация предоставляется по следующим вопросам: 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-время приема и выдачи документов;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.3. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указываются дата и входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной процедуры, находится муниципальная услуга.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

 Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация   района в лице структурного подразделения – КУМИ.
Государственное областное автономное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел  Окуловского муниципального района в части приема документов и выдачи результатов.        
      2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

      предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование;

 письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30  календарных дней со дня поступления  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  

Конституцией  Российской  Федерации от 12.12.1993;

Гражданским  кодексом Российской  Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003  № 131- ФЗ  «Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

Федеральным  законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением  на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование (Приложение N 1 к настоящему Регламенту);
— копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя — физического лица, для представителя физического или юридического лица);

— копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица;

— согласие на обработку персональных данных заявителя или его законного представителя (Приложение N 2 к настоящему Регламенту).

2.6.2. Запрос на получение информации об объектах должен содержать:

а) для заявителя — физического лица:

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

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

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

— адрес проживания (пребывания) заявителя;

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

б) для заявителя — юридического лица:

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

— реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

— реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

— юридический адрес (место регистрации);

— подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

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

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

Отсутствует.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги

Представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. регламента;

заявление не содержит следующие сведения:

-фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением муниципальной услуги;

-реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя - физического лица или представителя заявителя;

-место нахождения (для юридического лица), адрес фактического проживания заявителя или адрес регистрации по месту жительства (пребывания) (для физического лица);

-реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга   предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в день поступления запроса, если заявление подано непосредственно в Администрацию района;

- в течении 1 календарного дня, если заявление подано через  МФЦ или направлено по почте или в форме электронного документа.  

2.11.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической возможности с помощью системы Портал.
           2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

 2.12.1. Помещения КУМИ должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общего пользования. 
2.12.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями.

2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.4. Здание, в котором расположен КУМИ, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение с учетом требований безопасности. Вход в здание КУМИ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы КУМИ. 
2.12.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения,  в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить  беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

         2.13. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 

        2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:
-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

          2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

          2.14.1. Организация предоставления муниципальной услуги также осуществляется на базе государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел Окуловского муниципального района, на основании соглашений. 


Место нахождения МФЦ: Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.9.


Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.9, МФЦ.

Прием  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
Справочные телефоны: 8-816-57- 2-12-16.

Адрес Интернет-сайта: http//www.okuladm.ru.

Адрес электронной почты:  gruzdeva.mfc@yandex.ru
          2.14.2. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.14.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к заместителю председателя КУМИ. Предварительная запись осуществляется заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема. 

         2.14.4.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах заявлений и иных документах, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район», с использованием системы Портал и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

            3.1. Последовательность административных действий (процедур)


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём  и регистрация заявления;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование (далее – информация) или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- выдача информации или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).


3.2. Приём и регистрация заявления 

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию района или МФЦ, либо, при наличии технической возможности, с использованием информационной системы Портал или по электронной почте. Заявление и документы, поступившие в МФЦ, регистрируются в книге учета заявлений в соответствии с регламентом МФЦ и направляются в Администрацию района в день их поступления.

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:

- с момента поступления заявления в Администрацию района, в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию района;

- с момента поступления заявления в МФЦ, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.
 3.2.2. Специалист управления Делами Администрации района, ответственный за приём  и регистрацию заявлений, вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления.
Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

3.2.3. Специалист управления Делами Администрации района, ответственный за прием и регистрацию  заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района, председателю КУМИ, для рассмотрения и направления  в КУМИ для исполнения.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.2.4. Результат  административной  процедуры - передача зарегистрированного заявления  первому заместителю Главы  администрации Окуловского муниципального района, председателю КУМИ.


3.3. Рассмотрение принятого заявления 

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления первому заместителю Главы  администрации Окуловского муниципального района, председателю КУМИ.
3.3.2. Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района, председатель КУМИ налагает соответствующую  резолюцию на  заявление. 
Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

3.3.3. Специалист управления Делами Администрации района в день наложения резолюции в порядке делопроизводства передает заявление  с резолюцией  первого заместителя Главы администрации Окуловского муниципального района, председателя КУМИ заместителю  председателя КУМИ.

3.3.4. Заместитель председателя КУМИ в тот же день налагает соответствующую резолюцию на  заявление и передает его с приложенными документами специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.5. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление  заявителя по существу.
3.3.6. По итогам рассмотрения заявления, специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги  подготавливает информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование  (далее – информация)  или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги и  передает  на подписание первому  заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района, председателю КУМИ.
Максимальный срок выполнения действий – 25 календарных дней со дня поступления заявления специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.7. Первый  заместитель  Главы администрации Окуловского муниципального района, председатель КУМИ подписывает информацию   или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день со дня поступления результата предоставления муниципальной услуги первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района, председателю КУМИ.
Результат административной процедуры – подписание информации   или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача информации или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту управления Делами Администрации района, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции, подписанной  первым  заместителем  Главы администрации Окуловского муниципального района, председателем КУМИ информации  или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист управления Делами Администрации района, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, регистрирует подписанную первым  заместителем  Главы администрации Окуловского муниципального района, председателем КУМИ информацию или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в журнале исходящей корреспонденции в соответствии с установленными правилами делопроизводства и направляет заявителю. 

3.4.3. Максимальный срок выполнения действия – в день подписания первым  заместителем  Главы администрации Окуловского муниципального района, председателем КУМИ информации или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Результат административной процедуры направление  заявителю или его уполномоченному представителю информации  или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется председателем КУМИ  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами КУМИ настоящего Административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый (по конкретному обращению заявителя) характер.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги осуществляется на основании обращений  граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, должностного лица, работников Администрации района, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной  услуги, или отдельные вопросы.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном  регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением работником МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, порядок привлечения к ответственности работника МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые_ им в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

за полноту  передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, передаваемых в этих целях МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

4.4.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, порядок обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющего муниципальную услугу (областного государственного учреждения, которому переданы полномочия по предоставлению муниципальной услуги
 5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

 5.2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъектов Российской Федерации.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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 которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу либо  муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

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, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.4. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услуг, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, МФЦ, 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.

 5.5. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
                                        ----------------------------  
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ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование
 

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, 

Анкета заявителя:

	№
	Заявитель

	1
	Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица

	
	 

 

	2
	ИНН или реквизиты документа, удостоверяющего личность (наименование, серия, номер, кем и когда выдан)/документы о регистрации юридического лица, ИНН, ОКПО

	 
	 

 

	3
	адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания
(область, город, улица, дом, корпус, квартира, в случае временной регистрации указать также и ее полный адрес)/юридический и фактический адрес

	 
	 

 

	4
	Ф.И.О. уполномоченного представителя, ИНН или реквизиты документа, удостоверяющего личность (наименование, серия, номер, кем и когда выдан)

	 
	 

 

	5
	Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица
(наименование, номер и дата)


 

Информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование, прошу предоставить    ________________________________               указывается способ получения результата муниципальной услуги – почтовым отправлением, отправлением в форме электронного документа или лично)

 

почтовым отправлением по адресу:

(почтовый адрес для направления результата государственной услуги почтовым отправлением)

отправлением в форме электронного документа по адресу электронной почты:
/при личном обращении.

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

	 

 Приложение: на
	 
	
	 

	 
	 
	 

	(дата)
	 
	(подпись заявителя или его уполномоченного представителя)
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Согласие на обработку персональных данных

Я,  

(Ф.И.О.)

(данные паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность)

не возражаю против обработки Уполномоченным органом Администрации _____________________ муниципального района включая_______________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________,

(перечисление видов обработки (сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение)

следующих моих персональных данных:

(перечень персональных данных)

обрабатываемых с целью

(цель обработки персональных данных)

в течение

(указать срок действия согласия)

Настоящее согласие может быть отозвано в письменной форме.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва заявителем путем направления в Уполномоченный орган Администрации ___________________ муниципального района письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)
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                                                              к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление  информации об объектах 
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БЛОК-СХЕМА




                                                                                            

	Выдача информации или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 










Прием и регистрация заявления





Подготовка информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, 


безвозмездное пользование (далее – информация) или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Рассмотрение принятого заявления





 


























