

Утвержден 

Постановлением Администрации муниципального образования «Сарапульский район»

от «12» мая 2012 года № 479
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Сарапульский район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду»

Раздел 1.  Общие положения

 Административным регламентом Администрации муниципального образования «Сарапульский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду» (далее – Административный регламент) регулируется порядок и сроки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду.

1. Описание заявителей

 Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

Раздел 2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


 Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация муниципального образования «Сарапульский район» (далее — Администрация). 


Исполнителем муниципальной услуги является отдел собственности Администрации муниципального образования «Сарапульский район»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 информация об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду (далее – информация об  имуществе);

мотивированный отказ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (далее – мотивированный отказ).

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней, если иные сроки не предусмотрены в соответствии с законодательством.

2.4.2. Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; № 48, ст. 4746, 4737; 2003, № 2, ст. 167; № 52, ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; № 31, ст. 3233; 2005, № 1, ст. 18, 39, 43; № 27, ст. 2722; № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; № 3, ст. 282; № 23, ст. 2380; № 27, ст. 2881; № 31, ст. 3437; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5279;  № 52, ст. 5497, 5498; 2007, № 1, ст. 21; № 7, ст. 834; № 27, ст. 3213; № 31, ст. 3993;  № 41, ст. 4845; № 49, ст. 6079; № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2253;  № 29, ст. 3418; № 30, ст. 3597; № 30, ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14, 19, 23; № 7, ст. 775; № 26, ст.3130; № 29, ст.3582, № 52, ст.6428);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст.410; № 34, ст.4025; 1997, № 43, ст.4903; № 51, ст.6288; 2002, № 48, ст.4737; 2003, № 2, ст.160, ст.167; № 13, ст.1179; № 46, ст.4434; № 52, ст.5034; 2005, № 1, ст. 15, ст.45; № 13, ст.1080; № 19, ст.1752; № 30, ст.3100; 2006, № 6, ст.636; № 52, ст.5497; 2007, № 1, ст.39; № 5, ст.558; № 27, ст.3213; № 31, ст.3993, ст.4015; № 41, ст.4845; № 44, ст.5282; № 45, ст.5428; № 49, ст.604; № 50, ст.6247; 2008, № 17, ст.1756, № 29, ст.3418; 2009, № 1, ст.16; № 15, ст.1778; № 29, ст.3528; 2010, № 19, ст.2291; 2011, № 7, ст.901);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003,"Российская газета", № 202, 08.10.2003»;

Федеральным законом от 21.07.2005 г. N 115-ФЗ "О концессионных соглашениях";

Федеральным законом от 26.07.2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Положением «О собственности муниципального образования «Сарапульский район»» утвержденного Решением Совета депутатов муниципального образования «Сарапульский район»  от 23 августа 2007 года № 81/7;

Положением об отделе собственности администрации муниципального образования «Сарапульский район», утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования «Сарапульский район» от 28 ноября 2006 года № 26/4 ;

Положением о порядке сдачи в аренду объектов, находящихся в муниципальной собственности Сарапульского района, утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования «Сарапульский район»  от 23 августа 2007 года № 83/9 .

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об имуществе (далее – заявление). Примерная форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

 Заявление оформляется ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В заявлении в обязательном порядке указываются: 

1) фамилия, имя, отчество (для физических лиц);

полное наименование юридического лица;

2) наименование имущества, его характеристики, место расположения, адрес нахождения (рекомендуется);

3) способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, по электронному адресу, личное обращение в Администрацию); 

4) контактные телефоны заявителя;

5) адрес электронной почты заявителя либо адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя.

2.6.2. Заявление может быть направлено в  Администрацию в виде электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации.

2.6.3. Заявители представляют заявление для предоставления муниципальной услуги:

лично - по месту нахождения Администрации;

почтовым отправлением или по электронным каналам связи в адрес Администрации;

в многофункциональный центр (МФЦ) предоставления муниципальных услуг на территории Сарапульского района  (при его наличии).

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

  Администрация вправе отказать в приеме документов, если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, отсутствует обратный адрес.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Администрация вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги, если имущество не находится в собственности муниципального образования «Сарапульский район».

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

 Администрация предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

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

 Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

2.11.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги должностным лицом общего отдела Администрации составляет 15 минут.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 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». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.12.2. Вход в помещение, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования Администрации, вход и выход из помещений - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток.  

2.12.3. Кабинет специалистов отдела собственности Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, названия должностей, фамилий, имен и отчеств специалистов. 

2.12.4. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела собственности, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

Прием заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами общего отдела Администрации. 

Консультирование заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте 2.13.3.  настоящего Административного регламента.

Для организации ежедневного приема заявителей для дачи консультаций по предоставлению муниципальной услуги начальник отдела собственности в зависимости от ситуации назначает на текущий день специалиста, осуществляющее прием и консультирование заявителей. Специалист, осуществляющие прием и консультирование, обеспечивается настольной табличкой.

2.12.5. Для организации предоставления муниципальной услуги должностные лица Администрации (специалисты) обеспечиваются рабочим местом, которое оборудуется компьютером (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Отделу собственности Администрации обеспечивается доступ в Интернет (не менее 1 компьютера на отдел) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.6. Для ожидания приема и оформления документов заявителям  в коридоре на 3-м этаже в здании Администрации установлены стулья, оборудован информационный стенд, предназначенный для ознакомления заявителей с информационными материалами.

2.12.7. На информационном стенде, расположенном в коридоре на 3 этаже здания Администрации, размещается следующая информация:

блок-схема последовательности действий при предоставлении Администрацией муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры;

перечень документов, необходимых при предоставлении муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

график работы Администрации;

номера кабинетов, в которых осуществляются консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также прием соответствующих документов от заявителей;

справочные номера телефонов, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации и отдела собственности;

обеспечение информирования заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

своевременность приёма заявителей в Администрации и отделе собственности;

своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

непосредственно в Администрации и отделе собственности;

при обращении по телефону;

в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Сарапульский район»:  ww

 HYPERLINK "http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/"
w.sarapulrayon.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.goszakaz-udm.ru/"
.;

посредством размещения на Портале государственных и муниципальных услуг (функций);

на информационном стенде.

2.13.3. Местонахождение Администрации: Удмуртская Республика, Сарапульский район, с. Сигаево,  ул. Лермонтова, д. 30.

Местонахождение исполнителя муниципальной услуги: отдел собственности Администрации (далее – отдел): Удмуртская Республика, Сарапульский район, с. Сигаево,  ул. Лермонтова, д. 30, каб. 67.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 426990, Удмуртская Республика, Сарапульский район, с. Сигаево,  ул. Лермонтова, д. 30 , Администрация муниципального образования «Сарапульский район».

Электронный адрес для направления обращений: saadmin@udmnet.ru
Интернет-адрес:  ww

 HYPERLINK "http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/"
w.sarapulrayon.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.goszakaz-udm.ru/"
.
Телефоны для справок и предварительной записи для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги: 

начальник отдела – (34147) 24-627; 

главный специалист отдела – (34147) 24-627.

График приема заявителей исполнителем муниципальной услуги:

	Понедельник 
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Вторник- пятница 


	8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Предпраздничные дни
	8.00-15.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Суббота                  
	Выходной день

	Воскресенье 

и праздничные дни
	Выходной день


2.13.4. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию заявитель обращается непосредственно в отдел собственности. 

2.13.5. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Для подготовки необходимых документов заявителю выдается раздаточный материал. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

2.13.6. Консультирование по телефону осуществляется специалистами отдела собственности по справочным телефонам, указанным в пункте 2.13.3. настоящего Административного регламента, в соответствии с графиком работы Администрации.

При ответе на телефонный звонок специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Время разговора не должно превышать 20 минут.

2.13.7. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.13.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный специалист обязан предоставлять информацию по следующим вопросам:

о графике работы Администрации; 

о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

о порядке выдачи информации об   имуществе; 

о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела собственности или заместителю главы Администрации, координирующему работу отдела собственности Администрации (далее – заместитель главы Администрации), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.10. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для заявителя время для личного обращения непосредственно в Администрацию.

2.13.11. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью главы администрации, в его отсутствие — заместителя главы Администрации.

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

Ответ направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.13.12. При консультировании по обращениям, направленным через раздел «Интернет-приемная» официального сайта Администрации -ww

 HYPERLINK "http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/"
w.sarapulrayon.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.goszakaz-udm.ru/"
., ответ по желанию заявителя направляется в письменном виде по почте или электронным каналам связи, либо по телефону.

2.13.13. На официальном сайте Администрации размещаются: сведения о месте нахождения и графике работы, почтовом и электронном адресах, контактных  телефонах Администрации; текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; ответы на вопросы заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

2.14.   Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Обращения в электронной форме по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, направляются на адрес электронной почты Администрации: saadmin@udmnet.ru или через раздел «Интернет-приемная» официального сайта Администрации - ww

 HYPERLINK "http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/"
w.sarapulrayon.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.goszakaz-udm.ru/"
.
В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.14.2. Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется поэтапно в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2010 года № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями».

Примерную форму заявления в электронном виде можно получить на официальном сайте Администрации ww

 HYPERLINK "http://www.sarapulrayon.udmurt.ru/"
w.sarapulrayon.udmurt.ru

 HYPERLINK "http://www.goszakaz-udm.ru/"
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Раздел 3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка, регистрация заявления и направление его должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;

рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества либо об отказе в ее предоставлении;

информирование и предоставление заявителю ответа о предоставлении информации об объекте недвижимого  имущества.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием, первичная обработка, регистрация заявления и направление его должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  поступление в адрес Администрации заявления от заявителя.

3.1.2. Заявление, направленное в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученное при личном обращении заявителя, регистрируется должностным лицом общего отдела Администрации в базе данных электронного документооборота «Олимп-Делопроизводство» в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист общего отдела Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии  с указанием даты представления.

Срок регистрации заявления специалистом общего отдела Администрации составляет 15 минут.

3.1.3. После регистрации специалист общего отдела Администрации в течение рабочего дня передает письмо в порядке делопроизводства главе Администрации (в его отсутствие - лицу, его замещающему). 

3.1.4. Глава администрации (в его отсутствие - лицо, его замещающее) в течение этого же рабочего дня определяет исполнителя муниципальной услуги, после чего передает письмо в порядке делопроизводства заместителю главы администрации, заместитель главы - в отдел собственности для дальнейшего предоставления муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества либо об отказе в ее предоставлении

 3.2.1. В тот же день, когда поступило заявление в отдел, начальник отдела определяет специалиста, ответственного за принятие соответствующего решения (далее – специалист), и передает ему на исполнение, поступившее в адрес Администрации заявление.

3.2.2. При рассмотрении заявления  специалист отдела проверяет в  Реестре имущества муниципального образования «Сарапульский район» является ли  имущество, указанное в заявлении, собственностью Сарапульского района.

3.2.3. Если  имущество, указанное в заявлении, не является собственностью Сарапульского района, специалист отдела готовит в адрес заявителя проект мотивированного отказа.

3.2.4. Специалист отдела в течение рабочего дня согласовывает проект мотивированного отказа с начальником отдела и передает его на подпись заместителю главы Администрации (в его отсутствие - лицу, его замещающему).

3.2.5. Заместитель главы администрации (в его отсутствие - лицо, его замещающее) в течение рабочего дня рассматривает проект мотивированного отказа, согласовывает его и дает поручение специалисту отдела подготовить необходимое количество экземпляров мотивированного отказа в адрес заявителя. 

3.2.6. После подписания мотивированного отказа в адрес заявителя заместитель главы Администрации (в его отсутствие - лицо, его замещающее) в течение рабочего дня передает отказ начальнику отдела собственности, который, в свою очередь, передает его специалисту общего отдела Администрации для регистрации в базе данных электронного документооборота «Олимп-Делопроизводство» и отправки.

3.2.7. Специалист общего отдела Администрации в течение 20 минут регистрирует мотивированный отказ в адрес заявителя в базе данных электронного документооборота «Олимп-Делопроизводство» и направляет его по указанному адресу по почте простым почтовым отправлением либо по электронной почте.

3.2.8. Если имущество, указанное в заявлении, является  собственностью Сарапульского района, специалист отдела собственности смотрит в программном комплексе по учёту и распоряжению муниципальным имуществом Сарапульского района «Барс» есть ли информация об обременениях его использования и в течение дня готовит в адрес заявителя ответ о предоставлении информации об  имуществе.

Если в программном комплексе по учёту и распоряжению муниципальным имуществом Сарапульского района «Барс» содержится информация об обременениях  имущества, указанного в заявлении, специалист отдела в ответе о предоставлении информации об  имущества обязательно указывает, что имущество  обременено и срок окончания действия  данного обременения.

Если в программном комплексе по учёту и распоряжению муниципальным имуществом Сарапульского района «Барс» не содержится информация об обременениях  имущества, указанного в заявлении, либо заявитель в заявлении запросил информацию обо всем  имуществе, которое может быть передано в аренду, специалист отдела смотрит информацию об имуществе в Перечне имущества учреждений и имущества казны, которое может быть предоставлено в аренду, и заявителю в ответе о предоставлении информации об имуществе указывает на чьем балансе учитывается данное имущество, предлагаемые условия аренды имущества, в том числе срок аренды.

Срок подготовки в адрес заявителя ответа о предоставлении информации об  имуществе составляет 2 рабочих дня.

3.2.9. Подготовленный ответ о предоставлении информации об имуществе специалист отдела передает на рассмотрение заместителю главы администрации (в его отсутствие - лицу, его замещающему).

3.2.10. Заместитель главы администрации (в его отсутствие - лицо, его замещающее), рассматривает подготовленный ответ о предоставлении информации об  имуществе, в течение рабочего дня  удостоверяет его своей подписью и передает ответ начальнику отдела, который, в свою очередь, передает его специалисту общего отдела Администрации для регистрации.

3.2.11.  Специалист общего отдела Администрации в течение 20 минут регистрирует ответ о предоставлении информации об имуществе в адрес заявителя в базе данных электронного документооборота «Олимп-Делопроизводство» и передает специалисту  отдела собственности.

 3.3. Информирование и предоставление заявителю ответа о предоставлении информации об  имуществе

3.3.1. Специалист отдела забирает зарегистрированный ответ о предоставлении информации об  имуществе и в тот же день сообщает заявителю по телефону, либо по электронной почте, если заявитель указал в своем заявлении необходимые данные, о подготовленной информации и о месте,  где ее можно получить. 

3.3.2. При личном получении информации об имуществе заявитель обращается непосредственно в отдел собственности.

3.3.3. Если заявитель не указал необходимую информацию или попросил специалиста отдела собственности отправить подготовленную информацию об имуществе по почте, то специалист отдела собственности передает подготовленную информацию в общий отдел Администрации на отправку.

3.3.4. Специалист общего отдела Администрации в течение рабочего дня отправляет в адрес заявителя подготовленный ответ простым почтовым отправлением.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

    4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется начальником отдела собственности Администрации муниципального образования «Сарапульский район»

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела собственности проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Удмуртской Республики и нормативных правовых актов муниципального образования «Сарапульский район».

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

4.2.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании  правовых актов Администрации.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет заместитель главы администрации и начальник отдела собственности.

4.3.3. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными обязанностями. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных гражданских служащих Сарапульского района, работающих в Администрации, ответственных за исполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля и контроля со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.3. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя организацию контроля за предоставлением муниципальной услуги, проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги, а также учет и анализ результатов исполнительской дисциплины муниципальных гражданских служащих, работающих в Администрации, ответственных за исполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, письменно почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Главы Администрации или лично к специалисту общего отдела, ответственному за прием жалоб в Администрации. 

5.2. Прием жалоб в Администрации осуществляет специалист общего отдела.

График работы специалиста общего отдела Администрации:

	Понедельник 
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	Вторник- пятница
	8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 -13.00)

	Предпраздничные дни
	8.00 - 15.00 (перерыв 12.00 -13.00)

	Суббота                  
	Выходной день

	Воскресенье 

и праздничные дни
	Выходной день


5.3. Почтовый адрес для направления жалоб: 427990, Сарапульский район, с. Сигаево, ул. Лермонтова, д.30, Администрация муниципального образования «Сарапульский район».

Электронный адрес для направления жалоб: saadmin@udmnet.ru.

Телефон, по которому можно сообщить о нарушении специалистом положений настоящего Административного регламента: (34147) 24-802; 24-810.

5.4. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Жалоба, поданная от имени юридического лица, подписывается уполномоченным лицом, подпись которого скрепляется печатью юридического лица. К жалобе, в случае ее подписания лицом, действующим по доверенности от имени юридического лица, прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего жалобу.

5.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

5.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение  специалисту в соответствии с его  компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.9. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

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

5.11. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные муниципальные органы) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.13. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.14. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, регистрируются  с указанием:

принятых решений;

осуществленных действий по предоставлению муниципальной услуги и применения административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.15. В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

В Администрацию муниципального   образования «Сарапульский район» 






Заявление 

о предоставлении информации об  имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду  *

_________________________________________________________________________________, 

фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя), полное наименование юридического лица

прошу предоставить информацию об имуществе, находящемся в собственности Сарапульского района и предназначенное  для сдачи в аренду:

 ____________________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости, его характеристики, место расположения, адрес) (рекомендуется)

Информацию прошу предоставить: 

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________

                                                                                              почтовый адрес с указанием индекса 

по электронному адресу : _________________________________________________________________________

при личном обращении в Администрацию.

О  готовности результатов предоставления муниципальной услуги прошу сообщить по телефону_____________.

«___»________20__г.                                                                _________________

                                                                                                                                                    (подпись)

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем.

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду
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Начало предоставления муниципальной услуги: поступление в Администрацию заявления о предоставлении информации об имуществе муниципального образования «Сарапульский район», которое может быть передано в аренду (далее – информация об имуществе)








Регистрация заявления, направление главе администрации для определения исполнителя муниципальной услуги, передача в порядке делопроизводства заместителю главы и далее начальнику отдела собственности





Определение начальником отдела собственности конкретного исполнителя муниципальной услуги





Подготовка исполнителем муниципальной услуги информации об имуществе, передача ее на рассмотрение и подписание заместителю главы Администрации, координирующему работу отдела собственности (либо лицу, его замещающему)





Заместитель главы Администрации, координирующий работу отдела собственности (либо лицо, его замещающее), подписывает подготовленную информацию и  передает ее в порядке делопроизводства начальнику отдела собственности, который, в свою очередь,передает её специалисту общего отдела Администрации для регистрации





Регистрация информации об   имуществе специалистом общего отдела Администрации в базе данных электронного документооборота «Олимп – Делопроизводство»





Предоставление информации об  имущества заявителю





да





Иимущество находится в собственности муниципального образования «Сарапульский район»











Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Имеются обременения указанного  имущества





да





Подготовка исполнителем муниципальной услуги обоснованного ответа заявителю, подписание его заместителем главы, координирующим работу отдела собственности (либо лицом, его замещающим), регистрация и отправка заявителю





нет





нет








