РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 декабря 2017г.
 № 501
с. Знаменское
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление   информации об объектах 

недвижимого   имущества, находящихся

в  муниципальной  собственности Знаменского 

сельского поселения Знаменского района 

Орловской области и  предназначенных 
для   сдачи   в   аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 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», постановления  Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861  «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, (осуществление функций)», Уставом Знаменского муниципального района Орловской области, постановлением Администрации Знаменского района Орловской области от 22 мая 2017 года № 154 «Об  утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией  Знаменского района и перечня функций муниципального контроля, исполняемых Администрацией Знаменского района Орловской области» Администрация Знаменского района  Орловской области, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной  собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных   для   сдачи   в   аренду», согласно  приложению.


2. Начальнику отдела по управлению муниципальной собственностью (Глуховой А. Н.) предоставить электронную версию настоящего постановления в отдел организационно - кадровой работы и делопроизводства (Ларькиной Г. А.) для размещения на официальном сайте Администрации Знаменского района Орловской области в сети «Интернет».


3. Настоящее   постановление    вступает  в  силу  с  даты  принятия.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Знаменского района                                                        С.В.Семочкин

Приложение 

к постановлению Администрации
 Знаменского района Орловской области 

                                                                            от «28» декабря 2017г. №  501
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского    поселения Знаменского района Орловской области и  

предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания муниципальной  услуги  и предусматривает:

1) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

2)  информирование граждан о порядке оказания  муниципальной  услуги;

3)  доступность обращения за  предоставлением   муниципальной  услуги;

4)  открытость деятельности органа, предоставляющего  муниципальную  услугу;
5) указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего  муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административного регламента.

1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи  в аренду».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по управлению муниципальной собственностью Администрации Знаменского района Орловской области (далее по тексту –  специалистами).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1)  Конституция Российской Федерации;

2) Земельный кодекс Российской Федерации;

3) Гражданский кодекс Российской Федерации;

4) Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 25.10.2001 г. №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Устав Знаменского муниципального района Орловской области;

8) Устав Знаменского сельского поселения  Знаменского  района Орловской области.
1.4. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:

1) предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения  Знаменского  района и предназначенных для сдачи в аренду;

2) отказ в предоставлении услуги.

1.5. Описание получателей услуги:

1) физические лица;

2) юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления информации о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого информирования:

1) по телефону (5-10 минут);

2) по электронной почте (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения); 

3) посредством личного общения (не более 10 минут);

4) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения);

5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения).

Максимальный срок выполнения услуги не более 20 дней.

2.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление (Приложение № 1).

2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

2) не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

3) заявление оформлено не надлежащим способом.

 2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) в содержании  заявления невозможно установить, какая именно информация  запрашивается заявителем;

2) объект недвижимости не является муниципальной собственностью Знаменского сельского поселения Знаменского района;

 3) информация об объекте недвижимости, предназначенном для сдачи в аренду,  за предоставлением которой обратился заявитель, не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе, поскольку такая информация выдается иным органом.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги.

1) в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – 30 минут;

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

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги: 

         Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
         2.8.1. Требования к зданию, помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Кабинет отдела по управлению муниципальной собственностью, в котором происходит непосредственное предоставление муниципальной услуги, размещается на 2 этаже нежилого здания, расположенного по адресу: 303100, Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское, ул. Ленина 33а.

Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием; фамилии, имени, отчества специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Кабинет для приема заявителей обеспечивается необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

Предоставление муниципальной услуги гражданам–инвалидам (далее – инвалидам) производится по их желанию по месту жительства инвалида или в здании администрации Знаменского района (далее – здание администрации) на первом этаже в помещении «Актовый зал» (далее – помещение), расположенном на первом этаже в  здании по адресу: 303100, Орловская область Знаменский район с. Знаменское ул. Ленина, 33а. 

Для предоставления муниципальной услуги по месту жительства инвалида, такой гражданин вправе обратиться в Администрацию с соответствующей просьбой по телефону 8(48662) 2-13-19, 2-14-17, по электронной почте: e-mail: znamr@adm.orel.ru. или иным доступным для него способом.


В здании администрации, в помещении обеспечивается создание инвалидам, в том числе слепым (слабовидящим), глухим (слабослышащим), передвигающимся с помощью кресел-колясок, условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:
1) обеспечена возможность беспрепятственного входа в здание, помещение и выхода из него. Вход в здание оборудован кнопкой вызова, подход к помещению - пандусом. Вход в здание, помещение оборудован расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски. Инвалиду при входе в здание, помещение и выходе из него оказывается помощь. Площадь помещения для индивидуального приема инвалида (на одно рабочее место) составляет более 12 кв.м.;

2) обеспечена возможность самостоятельного передвижения инвалида по территории администрации, на первом этаже здания администрации, в помещении и разворота кресел-колясок в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

3) работники Администрации, осуществляющие непосредственное предоставление муниципальной услуги, осуществляют сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, ознакомление инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги; 

Обеспечена транспортная доступность инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги: 


1) на прилегающей к зданию территории оборудовано место для парковки автотранспортных средств инвалидов;

 2) соблюдены условия территориальной доступности к зданию, обеспечена пешеходная доступность от остановок общественного транспорта к зданию,

 3) предусмотрена возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью персонала администрации района.

         2.8.2. Требования к местам ожидания

Места ожидания при предоставлении муниципальной услуги находятся в холле первого этажа Администрации (далее – места ожидания) и соответствуют комфортным условиям для заявителей. Места ожидания оборудованы стульями. 

Места ожидания для инвалидов находятся в холле первого этажа здания администрации района (далее – места ожидания для инвалидов) и соответствуют комфортным условиям для заявителей инвалидов. Места ожидания для инвалидов оборудованы стульями. В зоне мест ожидания выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов.


2.8.3. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги (стол), информационный стенд с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - места информирования) расположены на первом этаже в холле Администрации.

Место для заполнения запросов для инвалидов о предоставлении муниципальной услуги (стол), информационный стенд с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - места информирования для инвалидов) расположены на первом этаже в холле здания администрации района в стороне от входа. Места информирования для инвалидов хорошо видимы со стороны входа и различимы слабовидящими посетителями. Расположение мест информирования обеспечивает свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников, имеется возможность разворота кресел-колясок.


На информационном стенде Администрации и в здании администрации содержится следующая информация: административный регламент; график приема заявителей; порядок получения консультаций; порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги; сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.


Тексты информационных материалов напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркнуты. 


Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности её предоставления.


В кабинете Администрации содержится информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур; перечни и формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги».
2.9. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги:

2.9.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя должностное лицо Администрация принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Администрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо Администрации подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.9.2. С момента приема заявления и документов заявитель, в любой момент, согласно графику работы Администрации, 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 Администрации 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.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.
Способ получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение рабочего времени без ущерба для основной деятельности по подготовке заключений.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

1) непосредственно в отделе по управлению муниципальной собственностью Администрации Знаменского района Орловской области, расположенным по адресу: Орловская обл., Знаменский район, с. Знаменское,  ул. Ленина,  д. 33а, тел. 8 (48662) 2-14-17;

2) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

3) посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются на официальном сайте Администрации Знаменского района.

Сведения о графике (режиме) работы Администрации Знаменского района и отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

1) на Интернет-сайте Администрации Знаменского района Орловской области;

2) на информационном стенде в здании, в котором располагается отдел.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов и Интернет-сайте Администрации Знаменского района Орловской области размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выдаче разрешений на предоставление  земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

2) текст настоящего Административного регламента;

3) перечни документов;

4) образцы оформления документов;

5) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

6) основания отказа;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) об источнике получения документов;

3) о времени приема и выдачи документов;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги.

Администрация Знаменского района и отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

- Администрация Знаменского района:

	Понедельник
	с 9-00 ч. до 17-00 ч.

	Вторник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

-отдел


- Отдел:
	Понедельник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Вторник
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Среда
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Четверг
	с 9-00 ч.  до 17-00 ч.

	Пятница
	не приемный день

-отдел


Время предоставления перерыва для отдыха специалистов Администрации Знаменского района и отдела устанавливается   с 13-00 до 14-00 ч.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на предоставление документов. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов.  Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и помещение для  приема документов, в которое следует обратиться.

2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления 
муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт Администрации Знаменского района 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.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
1) подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке;

2) получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

3) получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке.
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:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам  предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи  в аренду;

2) прием и рассмотрение обращения заявителя для предоставления информации о порядке предоставления информации об объектах   недвижимого   имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи в   аренду;

3) ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об   объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи  в аренду.

3.1. Информирование и консультирование заявителей:

Основанием для начала административного действия при  предоставлении муниципальной   услуги  является обращение заявителя.

Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления  муниципальной  услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию – 15 минут.

3.2. Прием и рассмотрение письменных обращений:

Заявитель или его представитель направляет заявление по установленной форме, в порядке предоставления информации об объектах недвижимого   имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и предназначенных для сдачи в аренду.
Заявление регистрируется в отделе в течение 1 рабочего дня.

Руководитель отдела в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления.

Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение.

По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с  информацией   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание руководителю отдела. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 20 дней.

Руководитель уполномоченного органа подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно или по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 3 рабочих дней.

3.3. Прием и рассмотрение электронных обращений:

Обращение, направленное по электронной почте должно содержать наименование органа исполнительной власти или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

По результатам рассмотрения электронного обращения готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района и  предназначенных для сдачи в аренду.

Ответ получателю муниципальной  услуги  направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 30 рабочих дней со дня регистрации обращения.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами отдела осуществляет администрация Знаменского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения ответственными должностными лицами отдела положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы 
Администрации Знаменского района. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки могут проводиться не чаще чем 1 раз в полугодие и не реже чем 1 раз в три года.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Знаменского района и отдела  в досудебном и судебном порядке. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица Администрации Знаменского района проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава  Знаменского района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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, 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.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  Администрации Знаменского района, отдела, в судебном порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

1) по номерам телефонов, содержащихся в настоящем Административном регламенте;

2) на Интернет - сайт и по электронной почте органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения.
Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся
 в муниципальной собственности  

Знаменского сельского поселения 

Знаменского района Орловской области 
                                                                     и предназначенных для сдачи в аренду»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района Орловской области и предназначенных для сдачи в аренду

Главе Знаменского района

Заявитель

фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) 

или наименование юридического

лица (место нахождение, почтовый адрес), 

телефон, электронный адрес

заявление.

             Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Знаменского сельского поселения Знаменского района Орловской области и предназначенных для сдачи в аренду.

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

Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

____________________________________________________________________
Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду)

____________________________________________________________________
Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной услуги указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду)

____________________________________________________________________
Дополнительные сведения (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у него информация об объектах, позволяющая конкретизировать запрос) 

____________________________________________________________________

«_____» ___________20____                                                          ___________________

подпись получателя 

муниципальной услуги
