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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

           ОРЛОВСКАЯ    ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА





            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

           20 августа 2021 г.

 
                      
№ 416

                 пгт. Залегощь

О  внесении изменений и дополнений в 

постановление администрации Залегощенского района

от 11 марта 2011 года № 93 «О принятии административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Залегощенского района Орловской области от 26.01.2018 года № 49 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Залегощенского района административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения административных регламентов администрацией Залегощенского района исполнения муниципальных контрольных функций, Порядка проведения экспертизы администрацией Залегощенского района проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», в целях повышения эффективности, качества, доступности муниципальных услуг и своевременного их предоставления, Уставом Залегощенского района Орловской области,  администрация Залегощенского района п о с т а н о в л я е т:

1.Внести в приложение к постановлению администрации Залегощенского района от 11.03.2011 года № 93 следующие изменения и дополнения:
1) дополнить главу 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом» пунктом 5.1. следующего содержания:

«5.1. Основания, по которым заявитель может обратиться с жалобой:

       «1) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

2) 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;

3) 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;

4) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

6) 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;

7) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона ФЗ-210».

2) дополнить главу 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом» приложения пунктом 5.2 следующего содержания: «В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги».

3) дополнить главу 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом» приложения пунктом 5.3 следующего содержания: «В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения».
4) Дополнить главу  2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» пунктами 2.15., 2.16., 2.17 следующего содержания:

«2.15. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно»
2.16. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах:

2.16.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является поступление в отдел по управлению муниципальным имуществом (далее Отдел) заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в письме администрации Залегощенского района (далее – письмо), допущенной Отделом при выдаче результата административной процедуры (действия) (далее - техническая ошибка) по форме, согласно приложению 4 к административному регламенту.

2.16.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель (его уполномоченный представитель) представляют помимо заявления:

- документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные;

- оригинал выданного отделом письма, в котором содержится техническая ошибка.

Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) одним из способов, предусмотренным в пункте 2.15. административного регламента.

2.16.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

1) проверяет наличие заявления об исправлении технической ошибки и комплектность документов включенных в опись вложений, указанных в заявлении;

2) при поступлении документов посредством почтового отправления прилагает конверт, в котором поступили документы, и опись вложения к поступившим документам;

3) при отсутствии документа, включенного в опись вложения, составляет акт в трех экземплярах, первый экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй - передает представителю организации почтовой связи, третий - прилагает к расписке в получении документов, направляемой заявителю (если такой акт не составлен организацией почтовой связи).

2.16.4. Заявление об исправлении технической ошибки, регистрируются в  день их поступления.

Должностное лицо, уполномоченное на принятие решения, принимает решение об исправлении технической ошибки.

2.16.5. Срок выдачи письма с исправленными техническими ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.

2.16.6. При подаче заявления об исправлении технической ошибки и документов, предусмотренных в пункте 2.6. административного регламента, в ходе личного приема, посредством почтового отправления заявитель по своему выбору вправе получить письмо с исправленными техническими ошибками на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом, уполномоченным на принятие решения.

2.16.7. Результатом административной процедуры исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является выдача письма с исправленными техническими ошибками или решение об отказе в исправлении технических ошибок».

2.17. В случае утраты, приведения в негодность письма администрации  заявитель имеет право получить дубликат указанных документов, направив в отдел заявление по форме согласно приложению 5 к административному регламенту.

2.17.1. Дубликат письма направляется заявителю в порядке, предусмотренном пунктом 3.1.4».

          5) Дополнить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» приложениями 4,5 согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Отделу по организационно-кадровой работе и делопроизводству администрации Залегощенского района обеспечить опубликование настоящего постановления в «Информационном Вестнике Залегощенского района» и размещение на официальном сайте администрации Залегощенского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации А.Н. Грачёва.

 Глава района                                                                                          В.Н. Брежнев

	
	Приложение 1 к постановлению администрации Залегощенского района от «20» августа 2021г. № 416


	
	Приложение 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»




                                    Главе администрации Залегощенского района

                                                                 В.Н. Брежневу

                   От _____________________________________________________

                      ФИО физического лица, наименование юридического лица,

                   ________________________________________________________

ФИО индивидуального предпринимателя, 

__________________________________________________

                   Адрес:_________________________________________

                                                                                                  __________________________________________________

                                                                                        Тел.: _________________________________________________

	                                                                          Заявление

                об исправлении допущенных опечаток и ошибок в письме администрации Залегощенского района
                                            о предоставлении актуальной и достоверной информации
                                об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и
                                                                       предназначенных для сдачи в аренду


	

	                Прошу исправить техническую ошибку в письме _____________________________.

               Характер технической ошибки: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	Наименование
	Количество листов

	
	


____ _________________ 20___ г.                                                Заявитель (представитель)

                                                                                                 ________________/_______________/

                                                                                                         (подпись)        (Ф.И.О.)

	
	Приложение 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной

собственности и предназначенных для сдачи в аренду»




                                                                     Главе администрации Залегощенского района

                                                                      В.Н. Брежневу

                   От _____________________________________________________

                      ФИО физического лица, наименование юридического лица,

                   ________________________________________________________

ФИО индивидуального предпринимателя, 

__________________________________________________

                   Адрес:_________________________________________

                                                                                                  __________________________________________________

                                                                                        Тел.: _________________________________________________

	Заявление

о выдаче дубликата письма администрации Залегощенского района о предоставлении актуальной и достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду


	Прошу выдать дубликат письма администрации Залегощенского района о предоставлении актуальной и достоверной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду _________________________________



Перечень

документов, прилагаемых к заявлению:

	Наименование
	Количество листов

	
	

	
	

	
	


____ _________________ 20___ г.                                                Заявитель (представитель)

                                                                                                 ________________/_______________/

                                                                                                        (подпись)        (Ф.И.О.)
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАЛЕГОЩЕНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11 марта 2011г.  № 93
 п. Залегощь

О принятии  административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «Об одобрении Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2008 годах и плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Залегощенского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение).

     2.Разместить постановление на официальном сайте администрации  Залегощенского района.

  3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

И.о. Главы района                                                                    М.А. Альшанов

         Приложение

                                                                  к постановлению администрации

                                                Залегощенского района

                                                                        от 11 марта 2011г. №  93
Административный регламент

исполнения муниципальной услуги:

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

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского  района Орловской области (далее – Отдел), а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
         1.1.Получатели услуги

          Получателями муниципальной услуги являются граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители), желающие получить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.      Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - Услуга).

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Услугу оказывает структурное подразделение администрации Залегощенского района – Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района, далее Отдел.

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом оказания муниципальной услуги является предоставление актуальной и достоверной информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

           Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:



1) по телефону (10-15 минут);



2) по электронной почте (не ранее следующего рабочего дня с момента поступления обращения);



3) посредством личного обращения (не более 15 минут);



4) на сайте в сети Интернет (в течение 15 дней со дня регистрации обращения);



5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 15 дней со дня регистрации обращения).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
- Конституция Российской Федерации,

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Устав Залегощенского района Орловской области
2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», предоставляемых получателями муниципальной услуги:

- заявление (запрос) получателя муниципальной услуги.

Форма указанного документа представлена в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

        Образец заявления можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru), на региональном и федеральном порталах.

            В случае направления заявления в электронном виде через региональный либо федеральный порталы, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном порталах электронной форме.   

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов.
        Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;
2) обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:



1) несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;



2) запрашиваемый Заявителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;



3) обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;



4) текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

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

Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

          2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
           Прием граждан ведется по очереди.

 Максимальное время ожидания устанавливается:

· в очереди при подаче документов – до 30 минут; 

· в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут. 

           2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
      Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.

           2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Кабинет приема заявлений должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета. Прием заявлений осуществляется в Отделе по управлению муниципальным имуществом в здании администрации Залегощенского района.

2.12.2. В помещении для работы с заявителями должны размещаться информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями муниципальной услуги и ряд дополнительной справочной информации, касающейся предоставления актуальной и достоверной информации  об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.12.3. Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются настольными табличками и (или) личными идентификационными карточками. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.12.4. В помещении Отдела оборудуются места для ожидания приема, имеющие кресла, стулья, столы для возможности оформления документов.  Место для ожидания заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов должно быть снабжено писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Помещения Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

           2.12.5. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 

 2.13.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

           Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Отделе  (Приложение 1 к настоящему Регламенту (далее - Регламент);

- через официальный сайт администрации Залегощенского района 

          Для получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду заинтересованные лица вправе обратиться:

- в письменной форме в Отдел;

- в устной форме лично в Отдел;

- по телефону в Отдел;

- по адресу электронной почты администрации Залегощенского района. 

         Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

        Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

        Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Отдела:

- при личном обращении;

- по телефону.

        Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.

      В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

      Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

      Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Отдел осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

     Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).

     Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Залегощенского района www.admzalegosh.ru, путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации Залегощенского района.

      Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес  администрации Залегощенского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты в администрации Залегощенского района;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

     Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей.

      Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела.

      В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

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

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт администрации Залегощенского района (www.admzalegosh.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур:
   -     Прием заявления (приложение 2) от граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (далее – заявители) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.
   -      Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется в присутствии заявителя в срок - до 5 минут.

    -     Информирование заявителя об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. (см. п. 2.4.)
 3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалистами Отдела в соответствии с графиком работы Отдела. Ответственный за оказание муниципальной услуги – начальник Отдела.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации. 

3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

          4.1. Внутренний контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, муниципальных нормативно-правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений обеспечивается заместителем Главы администрации района по направлениям деятельности


4.3. Текущий контроль может осуществляться путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений исполнения положений административного регламента, прав потребителей услуги, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТОВ ОТДЕЛА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ
-  Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
-  При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района  - на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов.
- Срок рассмотрения обращений граждан – в течение 30 дней. 

      В исключительных случаях начальник отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

-  Начальник организует и проводит личный прием граждан (заявителей) в соответствии с графиком отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района.
-  При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
     В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
     В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
     В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
- В письменном обращении гражданин указывает:
наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество специалиста, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица – его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату, наименование должности, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законное интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена не предусмотренная Регламентом обязанность;
иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
-  По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.
-  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или по электронной почте. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
-    В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения персональных сведений, составляющих охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения персональных сведений.
-    Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и отказ в предоставлении муниципальной услуги.
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Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты Отдела, оказывающего Услугу
Отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Залегощенского района

Юридический адрес: 303560, Россия, Орловская область, пгт. Залегощь, ул. М. Горького, д.20

Почтовый адрес: 303560, Россия, Орловская область, пгт. Залегощь, ул. М. Горького, д.20

Телефон: 8(48648) 2-29-69
Адрес электронной почты: zalegr@adm.orel.ru
График работы Отдела: 

	Понедельник
	8.00-17.00
	Перерыв

12.00-13.00

	Вторник
	8.00-17.00
	

	Среда
	8.00-17.00
	

	Четверг
	8.00-17.00
	

	пятница
	8.00-17.00
	


Приложение 2
к Административному регламенту  исполнения муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

Форма заявления (запроса) получателя муниципальной услуги

	
	В отдел по управлению 

муниципальным имуществом администрации 

Залегощенского района

 От            указывается фамилия, имя, отчество_________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
   Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду ____________________________________________________________________________________________________________________________________

____подпись____ /___расшифровка подписи__ __/

«____»  _______________20__г.                           

Приложение 3
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                                                          Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду





Прием заявления от граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей (далее – заявители) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.





предназначенных для сдачи в аренду.





предназначенных для сдачи в аренду.








Информирование заявителя об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.











Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.











