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Администрация Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	9 февраля 2022 г.
	
	
	№
	196
	

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента комитета по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, администрация Дивеевского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Комитету по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области руководствоваться настоящим регламентом при предоставлении данной муниципальной услуги.

3. Информационному сектору отдела по кадровой политике, делам архивов и информатизации администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

4. Признать утратившими силу постановления администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области:

- от 07 июля 2017 года № 685 «Об утверждении административного регламента комитета по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»;

- от 31 января 2019 года № 90 «О внесении изменений в административный регламент комитета по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду», утвержденный постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 07.07.2017 года № 685;

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области Забродину А.В.

Глава местного самоуправления





 С.А.Кучин

Забродина А.В.

Денискина Ю.Н.

Качанов А.Н.

Казакова Е.Н.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 9 февраля 2022 г. № 196
Административный регламент администрации
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду», определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, устанавливает действия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок досудебного обжалования действий должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги».

1.2. Категории заявителей

Заявителями являются физические лица, в том числе лица имеющие статус индивидуального предпринимателя, а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход", юридические лица, а также законные представители физических лиц, представители физических лиц, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, действующих на основании доверенности (далее – Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Комитете по управлению муниципальным имуществом Дивеевского округа Нижегородской области (далее – Комитет), расположенном по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский муниципальный округ, с.Дивеево, ул. Октябрьская, д.8В, каб. 314:

- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения,

- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ,

- с использованием средств телефонной связи по номеру 8(33134)-4-54-09;

- посредством размещения в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- через сайт администрации Дивеевского муниципального округа – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту – kumi@adm.div.nnov.ru;

- на информационных стендах в Комитете.

График работы Комитета:

	понедельник
	с 8-00 до 17-00

	вторник
	с 8-00 до 17-00

	среда
	с 8-00 до 17-00

	четверг
	с 8-00 до 17-00

	пятница
	с 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной

перерыв на обед с 12-00 до 13-36


1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги Комитетом предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация) и осуществляется через ее структурное подразделение – комитет по управлению муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (Комитет).

2.3. Результат предоставления муниципальный услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Дивеевский муниципальный округ и предназначенных для сдачи в аренду либо уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Дивеевский округ предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации обращения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при исполнении муниципальной услуги, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 48, ст.4563; 1998, № 31, ст.3803; 1999, №2, ст.232; № 29, ст.3693; 2000, № 22, ст.2267; 2001, №24, ст.2410; № 33, ст.3426; № 53, ст.5024; 2002, №1, ст.2; №22, ст.2026; 2003, №2 , ст.167; № 43, ст.4108; 2004, № 35, ст.3607; 2005, № 1, ст.25; 2006, № 1, ст.10; 2007, № 43, ст.5084; № 49, ст.6070; 2008, № 9, ст.817; № 29, ст.3410; № 30, ст.3616; № 52, ст.6224; 2009, № 18, ст.2152; № 30, ст.3739; 2010, № 50, ст.6609; 2011, № 27, ст.3880; № 30, ст.4596; № 45, ст.6329; № 47, ст.6608; № 49, ст.7033; 2012, № 29, ст.3990; № 30, ст.4175; № 53, ст.7621; 2013, №8, ст.717; № 19, ст.2331; № 27, ст.3460, 3475, 3477; № 48, ст.6160; № 52, ст.6986; 2014, № 26, ст.3406; № 30, ст.4268; № 49, ст.6928; 2015, № 14, ст.2008, № 27, ст.3967, № 48, ст.6724; 2016 , № 1, ст.19);

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 № 38115);

- постановлением Правительства РФ от 25.08.2021 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменений в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-3 «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».

- Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, утвержденное решением Совета депутатов Дивеевского муниципального округа Нижегородской области от 25.03.2021 № 47.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги порядок их предоставления

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1);

2) Документ, удостоверяющий личность, предоставляется лично заявителем;

3) Выписка из ЕГРЮЛ, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной налоговой службой Российской Федерации;

4) Документ, подтверждающий назначение на должность руководителя организации, предоставляет лично заявителем;

5) Доверенность, предоставляется лично заявителем.

В целях предоставления муниципальной услугу установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Основания для отказа в приеме документов

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

- отсутствие в запросе о предоставлении информации ФИО заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

- запрашивается информация об объекте недвижимого имущества, не относящегося к муниципальной собственности муниципального образования Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

2.8. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для приостановления услуги является ненадлежащим образом оформленная доверенность, в том числе, если срок доверенности истек.

Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

– за предоставлением услуги обратилось лицо, не указанное в доверенности;

– за предоставлением услуги обратилось лицо, не являющееся законным представителем.

2.9. Порядок и размер взимание платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 4) к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Дивеевского муниципального округа;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

В целях обеспечения условий доступности муниципальной услуги для инвалидов в здании администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области созданы условия для обслуживания заявителей с ограничениями физическими возможностями:

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание администрации Дивеевского муниципального округа и выходе из него;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением и доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- столы для инвалидов размещены на первом этаже в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств передвижения кресел-колясок, рядом со столами имеются информационные стенды с телефонами специалистов, предоставляющими муниципальную услугу.

- обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная (государственная ) услуга; 

- обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, а также входа в такие объекты и выхода их них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- обеспечивается допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная (государственная) услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- осуществлять оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной (государственной) услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной (государственной) услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме».

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Муниципальная услуга может быть в электронной форме.

Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).

Для подачи заявления через ЕСИА заявитель должен выполнить следующие действия:

- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

- в личном кабинете на ЕСИА заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

- приложить к заявлению отсканированные образцы документов.

- заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее – пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП.

В результате направления заявления посредством ЕСИА производится автоматическая регистрация поступившего заявления и присвоение заявлению уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете.

Должностное лицо Комитета выполняет следующие действия:

- формирует пакет документов, поступивший через ЕСИА;

- после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные формы о принятом решении;

- направляет ответ заявителю по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

При поступлении обращения за получением услуг, подписанного квалифицированной подписью, специалист Комитета обязан провести процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги

Смотри № Приложение № 4 административному регламенту.

3.2. Административные процедуры, из которых состоит муниципальная услуга

- Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и регистрация в книге регистрации заявлений;

- Анализ тематики поступившего заявления, подготовка и выдача результата заявителю.

3.3. Основание для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение Администрацией заявления и документов, указанных в разделе 2.6. настоящего административного регламента. 

3.4. Содержание, последовательность и сроки выполнения административных процедур, сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия при предоставлении муниципальной услуги

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и регистрация в книге регистрации заявлений

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявления заявителем, их представителем в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в Администрацию;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru или через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru);

г) направление заявления по почте или электронной почте.

При получении документов по почте либо при личном обращении специалист сектора кадрового делопроизводства и документооборота отдела организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа (далее-Сектор), ответственный за прием документов (срок выполнения 15 мин.):

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя участников приватизации действовать от их имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом

 и направляет в Комитет ля подготовки ответа.

Анализ тематики поступившего заявления, подготовка и выдача результата заявителю

Специалист Комитета рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок рассмотрения – 17 дней. При рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, специалист проверяет полномочия представителя заявителя, срок действия доверенности. В случае, если срок действия доверенности истек, то специалист уведомляет об этом заявителя и предлагает в течение 10 дней предоставить документ, подтверждающие полномочие представителя. В случае, если за услугой обратилось лицо, не указанное в доверенности либо не являющимся законным представителем, то специалист подготавливает уведомление об отказе в предоставлении информации. После проверки документов готовит ответ на запрос о предоставлении информации либо уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования Дивеевского муниципального округа, предназначенных для сдачи в аренду.

Ответ должен содержать следующий объем сведений, предоставляемых заявителю об объекте, предназначенном для сдачи в аренду:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

Максимальный срок подготовки ответа – 9 дней.

Подготовленный ответ, подписывается председателем Комитета. Максимальный срок подписания – 2 дня.

Ответ на запрос о предоставлении информации или уведомление об отказе в предоставлении информации направляется заявителю по почте или выдается лично (при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя – юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица), либо направляется электронно.

Направление или выдача ответа на запрос о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации фиксируется путем регистрации в журнал учета исходящей документации Администрации.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Осуществление передачи (приватизации) жилого помещения в собственность граждан на территории Дивеевского муниципального округа Нижегородской области» осуществляется заместителем главы администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, курирующим Комитет и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов комитета.
4.1.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Комитета, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Комитета закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.2.3. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.3.4. Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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 и ответственность должностных лиц

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Комитета, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Комитета закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой (приложение № 6), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) 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;

5) 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;

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

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

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

9) 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.

10) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Требования к порядку подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая на имя главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы глава местного самоуправления Дивеевского муниципального округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

__________________________________

от __________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________года рождения

__________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № ______________

выдан_____________________________

__________________________________

Адрес постоянного места жительства ________________________________________________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Указанное согласие действует бессрочно с момента представления данных.

______________________

(подпись)

«____»__________20___ г.

ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе местного самоуправления Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

__________________________________

от Сидорова Сергея Петровича_________________________

(фамилия, имя, отчество)

12.06.1969 года рождения

паспорт______________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия _22 14____ № _456321_________

выдан_ отделением УФМС России по Нижегородской области в Дивеевском районе_________________________

Адрес постоянного места жительства __с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 7, кв. 12________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить информацию об объекте недвижимости: нежилое здание, расположенное по адресу: Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Полевая, д. 6 для заключения договора аренды посредством проведения торгов.____________________________________________________________

(указать характер запрашиваемой информации)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Указанное согласие действует бессрочно с момента представления данных

_______________________ 

 (подпись)

«08»февраля 2022 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

Главе местного самоуправления

Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

от_________________________________

__________________________________

жалоба на действие (бездействие)
Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица

__________________________________________________________________
Местонахождение юридического лица, физического лица

__________________________________________________________________

фактический адрес

Телефон: __________________

Адрес электронной почты _______________________

Код учета: ИНН ________________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________

на действия (бездействие):

__________________________________________________________________

наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа

существо жалобы:

__________________________________________________________________
краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), со ссылками на пункты регламента

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Указанное согласие действует бессрочно с момента представления данных.

Перечень прилагаемой документации

МП

Подпись руководителя юридического лица, физического лица
ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

Главе местного самоуправления

Дивеевского муниципального округа 

Нижекгородской области 

от директора ООО «Старт»

Иванова А.А. 

N 374 от 10 марта 2021 г.

ЖАЛОБА

Полное наименование юридического лица

Общество с ограниченной ответственностью «Старт»

Местонахождение юридического лица

Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 6

фактический адрес

Телефон: 8 (834) 4-29-43

Адрес электронной почты: start@mail.ru

Код учета: ИНН 5252006851

 Ф.И.О. руководителя юридического лица: Иванов Александр Анатольевич

 На бездействие специалиста КУМИ Федорову А.С.

 (наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа)

существо жалобы: ООО «Старт» 22.01.2021 направило в администрацию Дивеевского муниципального округа заявление о предоставлении информации об объекте недвижимости (нежилое здание, расположенное по адресу: Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Новая, д. 5). В предоставленном ответе отсутствует информация о площади нежилого здания.____________________________________________________________

краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, 

по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), со ссылками на пункты регламента

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю свое согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление/изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных.

Указанное согласие действует бессрочно с момента представления данных.

Перечень прилагаемой документации

МП

Подпись руководителя юридического лица, физического лица
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

Исх. N __________ от ________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

отдела или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:

__________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:

__________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: __________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. __________________________________________________________________

решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________

действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

или частично или отменено полностью или частично

2. __________________________________________________________________

решение принято по существу жалобы, удовлетворена или не удовлетворена

полностью или частично

3. __________________________________________________________________

решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

должность лица, уполномоченного, подпись инициалы, фамилия принявшего решение по жалобе.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»




Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрения заявления





Направления информации либо отказ в предоставлении 


муниципальной услуги








