АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
29 июня 2012 года                                                                                 № 661- п                                         

Об утверждении административного регламента администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду»

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области", постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430», постановлением администрации Перевозского муниципального района от 4 июля 2011 года № 795-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Перевозского муниципального района»
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Регламент).
2. Постановление администрации Перевозского муниципального района от 30 декабря 2011 года № 1556-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду» отменить.
3. Комитету муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Перевозского муниципального района (И.Ю.Семенова) осуществлять исполнение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.

     4. Управлению делами администрации Перевозского муниципального района (Н.М. Трунина) обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Новый путь» и на официальном сайте администрации муниципального района http://perevozadm.ru.

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава местного самоуправления                                                                          Ю.В. Ошарин

УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации
Перевозского муниципального района
Нижегородской области
29.06. 2012 г. № 661-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ"
( ДАЛЕЕ РЕГЛАМЕНТ)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области и стандарт предоставления муниципальной услуги.

    1.2. Заявителями муниципальной услуги являются заинтересованные органы, организации или граждане (далее заявители).

    1.3. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду, размещается в средствах массовой информации, а также в электронном виде на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет http://perevozadm.ru и на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru) в виде информационных сообщений, материалов.
    1.4. Сведения о месте нахождения, графике работы, графике приема заявителей структурного подразделения Администрации  – комитета муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду", размещаются в сети Интернет на официальном сайте Администрации http://perevozadm.ru и на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru), а также на информационных стендах Комитета.

    1.5. Справочные телефоны Администрации:8/83148/5-11-90, Комитета: 8/831 48/5-10-07, 5-27-47.

Электронная почта Администрации (e-mail): official@adm.pvz.nnov.ru
График работы Администрации (Комитета): понедельник - четверг: 8.00 - 17.00; пятница: 8.00 - 16.00; обеденный перерыв: 12.00 - 13.00; суббота и воскресенье - выходные дни.

График приема заявителей Комитетом:

- понедельник с 8.00 – 17.00;

- вторник с 8.00 – 17.00;

- среда с 8.00 – 17.00;

- четверг – неприемный день;

- пятница с 8.00 – 16.00;

- суббота, воскресенье – выходные дни.
Почтовый адрес для направления обращений и документов: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 2.1. Наименование муниципальной услуги:

"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга).

    2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Перевозского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация), Комитетом муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области (далее – Комитет).

    2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду.

    2.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду (далее - запрос о предоставлении информации). Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается и направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду.

    2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (Российская газета» №7 от 21 января 2009 года);

    Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ («Российская газета», 8 декабря 1994 года, № 238-239, «Российская газета», 6-8, 10 февраля 1996 года, № 23-25,27);
решение Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 7 октября 2010 года №39 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами Перевозского муниципального района Нижегородской области»»;

    распоряжение администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 14 мая 2010 года № 29-п «Об утверждении Положения о Комитете муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области»;

    решение Земского собрания Перевозского муниципального района Нижегородской области от 19 ноября 2009 года № 47 «Об утверждении Положения о муниципальной имущественной казне Перевозского муниципального района»; 
    распоряжение главы местного самоуправления Перевозского муниципального района от 10 ноября 2008 года № 1033-р «О проведении аукционов по продаже права на заключение договоров аренды муниципального имущества»;

    2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса о предоставлении информации, направленного в Администрацию посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заявителем или составленного в ходе личного приема заявителя в Администрации. Форма запроса о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду, приведена в приложении к настоящему Регламенту (приложение N 1 к Регламенту).

В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется запрос о предоставлении информации, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть вопроса (характеристики конкретного объекта недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением), подпись и дата.

    2.7. Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации фамилии, имени, отчества заявителя либо наименования юридического 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.

    2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области.

    2.9. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

    2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

    2.11. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 1 дня со дня его поступления в Администрацию. 

    2.12. Прием заявителей осуществляется специалистами Комитета согласно графику приема граждан, в помещениях здания Администрации с учетом максимальной доступности. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов Комитета, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются необходимой функциональной мебелью, телефонной связью и оргтехникой. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для сидения и раскладки документов. 

Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными стендами, предусмотрено в фойе, расположенном в непосредственной близости от помещения, где исполняется муниципальная услуга.

    2.13. На информационных стендах в Администрации, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации http://perevozadm.ru и на едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте Администрации http://perevozadm.ru.

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- справочная информация о должностных лицах и специалистах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения и графике приема ими заинтересованных лиц;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов Администрации, Комитета;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
   При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Обеспечение размещения и функционирования стендов с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется специалистами Комитета.

    2.14. Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Администрации и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между уполномоченным органом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
    2.15. Порядок получения информации (консультаций) (далее - информация) о процедуре предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию (в Комитет):

в устной форме по телефону: 8/83148/5-10-07;5-27-47; в письменном виде почтой (электронной почтой): 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8, official@adm.pvz.nnov.ru.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами Комитета в форме устного и письменного информирования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно информирует 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.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя. 

 Ответ подписывается главой администрации Перевозского муниципального района либо председателем Комитета муниципального имущества и земельных ресурсов.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

    3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении №4 к настоящему постановлению.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса о предоставлении информации;

- экспертиза запроса о предоставлении информации:

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

   3.2. Основанием для начала административной процедуры: «Прием и регистрация запроса о предоставлении информации» является письменное обращение заявителя в Администрацию (Комитет) посредством:

- личного обращения заявителя;

- почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, включая единый портал государственных и муниципальных услуг.

Запрос подается по форме, указанной в приложении №1 к настоящему административному регламенту, с учетом требований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

   3.3. При поступлении запроса в Комитет от заявителя, специалист Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги проверяет запрос на предмет его соответствия требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Регламента.

   3.4. В случае установления оснований для отказа в приеме запроса, установленных пунктом 2.7. настоящего Регламента требованиям, специалист Комитета ответственный за исполнение муниципальной услуги:     
- прекращает процедуру приема документов;

- оформляет уведомление об отказе в приеме запроса с указанием причин отказа;

- регистрирует уведомление об отказе в приеме запроса в Секторе документационного обеспечения и работы с обращениями граждан Администрации (далее Сектор документационного обеспечения);

- вручает или направляет уведомление заявителю.

   3.5. В случае соответствия предоставленного заявителем запроса требованиям, установленных в пункте 2.6. настоящего Регламента:

- специалист Комитета ответственный за исполнение муниципальной услуги регистрирует запрос в Секторе документационного обеспечения в день поступления его в Администрацию (в журнале регистрации входящей корреспонденции).

- передает запрос заявителя главе администрации Перевозского муниципального района (далее – глава администрации);

- глава администрации, не позднее следующего дня со дня поступления запроса, рассматривает запрос, накладывает резолюцию и направляет председателю Комитета через специалиста Сектора документационного обеспечения;

- Председатель Комитета, не позднее следующего дня получения запроса с резолюцией главы администрации, передает его специалисту Комитета, ответственному за исполнение муниципальной услуги.

   3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса.

   3.7. Основанием для начала административной процедуры: «Экспертиза запроса о предоставлении информации» является получение специалистом Комитета, ответственным за исполнение муниципальной услуги, запроса от председателя Комитета.

   3.8. Специалист Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги устанавливает наличие либо отсутствие в муниципальной собственности объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду указанного в запросе заявителем.

   3.9. При наличии в муниципальной собственности объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду указанного заявителем в запросе, специалист Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта документа «Информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Перевозского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

   3.10. При отсутствии в муниципальной собственности объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду указанного заявителем в запросе, специалист Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта документа «Уведомление об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение №3 к настоящему административному регламенту).

   3.11. Результатом исполнения административной процедуры является передача специалистом Комитета, ответственным за исполнение муниципальной услуги, документов председателю Комитета на согласование и принятие решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных дней.

   3.12. Основанием для начала административной процедуры: «Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги» является получение председателем Комитета документов заявителя.

   3.13. Председатель Комитета, не позднее следующего дня, со дня получения от специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, документов заявителя:

- рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим административным регламентом;

- подписывает информацию о предоставлении муниципальной услуги (уведомление об отказе в предоставлении информации);

- в случае отсутствия председателя Комитета, документы заявителя, через специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги, направляются на подпись главе администрации.

   3.14. Результатом исполнения административной процедуры – принятие решения о предоставлении муниципальной услуги является подписание документа о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации главой администрации или председателем Комитета.

   3.15. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня. 

   3.16. Основанием для начала процедуры выдачи подписанных документов заявителю является получение специалистом Комитета, ответственным за исполнение муниципальной услуги, комплекта документов заявителя от председателя Комитета.

   3.17. Специалист Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем: 

    - регистрирует запрос о предоставлении информации (уведомление об отказе в предоставлении информации) в Секторе документационного обеспечения (в журнале регистрации исходящей корреспонденции);
    - заносит результат в журнал учета предоставления муниципальной услуги, находящийся в Комитете (приложение №4 к настоящему административному регламенту);

    - вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде) документ, о предоставлении муниципальной услуги, включая единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru) . 

   3.18. Максимальный срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
   3.19. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (почтовым отправлением, в электронном виде) или выдача заявителю ответа на запрос о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
    4.1. Текущий контроль за соблюдением требований предоставления муниципальной услуги, определенными настоящим административным регламентом, осуществляется председателем Комитета.

    4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным руководителем:

    4.3. Проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

    4.4. Визирования документов, подлежащих направлению председателю Комитета, главе администрации Перевозского муниципального района.

    4.5. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

    4.6. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента или требований законодательства Российской Федерации председатель Комитета принимает меры по устранению таких нарушений и направляет главе администрации Перевозского муниципального района предложения о применении или не применении мер дисциплинарной ответственности лиц, допустивших соответствующие нарушения.
    4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

    4.8. Проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента.

    4.9. Визирования документов председателем Комитета.

    4.10. Рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

    4.11. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

    4.12. Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы.

    4.13. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях:

- получения информации от граждан, юридических лиц, органов муниципальной власти или местного самоуправления о соответствующих нарушениях;

- обращений граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Комитета.

    4.14. Председатель Комитета организует и осуществляет общий контроль за исполнением муниципальной услуги должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

    4.15. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на должностных лиц, председателя Комитета.

    4.16. Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях специалистов Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

    4.17. В случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области о муниципальной службе.

    4.18. При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц Комитета по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о привлечении к ответственности.
    4.19. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в администрацию Перевозского муниципального района индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными должностными лицами, предоставления муниципальной услуги, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
    5.1. Заинтересованные лица, чьи права были нарушены решениями или действиями (бездействием) Комитета, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги имеют право на восстановление своих нарушенных прав в досудебном (внесудебном) порядке вышестоящему должностному лицу администрации Перевозского муниципального района.

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

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

    5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

    В случае, если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается.

   Комитет или должностное лицо Комитета при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

   В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в Комитет или должностному лицу Комитета в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

   В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель Комитета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в Комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

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

   5.4. Процедура досудебного (внесудебного) обжалования инициируется подачей жалобы (претензии) в администрацию Перевозского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

   5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет по адресам, указанным в пунктах 3 и 5 настоящего Регламента, либо передается должностным лицам Комитета при личном приеме. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

    5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.        
    5.7. Жалоба (претензия) гражданина на решение или действие (бездействие) должностного лица Комитета, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, не рассматривается по существу в случаях обжалования отказов от представления муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 33 административного регламента (при этом гражданину направляется соответствующее уведомление).

    5.8. Жалоба должна содержать:

  - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

   - 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 (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

    5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), связанных с предоставлением муниципальной услуги.

    5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

    5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

  - 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 не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

  - отказывает в удовлетворении жалобы.

    5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 76 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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 и предназначенных для сдачи в аренду"

                   Главе администрации

Перевозского муниципального

района

Нижегородской области

          от __________________________________                                              _______________________ФИО__________

                   проживающего по адресу: _____________________________________                                      
                   паспорт: серия ________ номер _______                    ______________________________

                         выдан (когда,кем)                   _____________________________________

                   телефон 

Запрос

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу Вас предоставить информацию о ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

 (указываются характеристики конкретного объекта

недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением)

"__" _____________________________ 20__ г.

____________________________________

(подпись)

                      Приложение 2 

к административному регламенту

администрации Перевозского муниципального

 района Нижегородской области по предоставлению

муниципальной услуги "Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся

 в муниципальной собственности Перевозского

 муниципального района Нижегородской области

 и предназначенных для сдачи в аренду"

Форма ответа на запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду
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     Администрация                             

      Перевозского

 муниципального района                       

 
 Нижегородской области

   пр-т Советский,д.8 г.Перевоз 

  Нижегородской области 607400

      тел. 8 (83148) 5-11-90

     факс: 8 (83148) 5-23-23

  Email: official@adm.pvz.nnov.ru 
    _________№____________

  на №_____ от____________г.


 О предоставлении информации

Уважаемый Иван Иванович!

 
Администрация Перевозского муниципального района, в лице председателя Комитета муниципального имущества и земельных ресурсов,  предоставляет Вам информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду:
Председатель Комитета муниципального

имущества и земельных ресурсов                            С.А.Резниченко

                         Приложение 3

к административному регламенту

администрации Перевозского муниципального 

 района Нижегородской области по предоставлению

муниципальной услуги "Предоставление информации

 об объектах недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности Перевозского 

муниципального района Нижегородской области 

и предназначенных для сдачи в аренду"

Форма уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду


  
     Администрация                             

      Перевозского

 муниципального района                       

 
 Нижегородской области

   пр-т Советский,д.8 г.Перевоз 

  Нижегородской области 607400

      тел. 8 (83148) 5-11-90

     факс: 8 (83148) 5-23-23

  Email: official@adm.pvz.nnov.ru 
    _________№____________

  на №_____ от____________г.


  Об отказе в предоставлении

         информации
Уведомление

 
Администрация Перевозского муниципального района, в лице председателя Комитета муниципального имущества и земельных ресурсов,  отказывает Вам в предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Перевозского района и предназначенного для сдачи в аренду, так как запрашиваемый Вами объект не относится к муниципальной собственности Перевозского муниципального района.
Председатель Комитета муниципального

имущества и земельных ресурсов                            С.А.Резниченко
Приложение 4

к административному регламенту

администрации Перевозского муниципального

 района Нижегородской области по предоставлению

муниципальной услуги "Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, находящихся

 в муниципальной собственности Перевозского

 муниципального района Нижегородской области

 и предназначенных для сдачи в аренду"

ЖУРНАЛ

УЧЕТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО

ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

 И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ

(начат ________, окончен ________)

	N 
п/п
	Входящий - 
дата и  
№ запроса о 
предоставлении
информации 
	Наименование
юридического
лица (Ф.И.О.
физического 
лица)  
	Почтовый адрес 
заявителя  
	Содержание 
запроса о  
предоставлении
информации 
	Отметка о  
направлении 
ответа на  
запрос о  
предоставлении
информации или
уведомления об
отказе в  
предоставлении
информации с 
указанием  
номера и даты 
	Примечания

	1 
	2    
	3   
	4    
	6    
	7    
	8   

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

к административному регламенту

администрации Перевозского муниципального

 района Нижегородской области по предоставлению

муниципальной услуги "Предоставление информации 
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Блок-схема

  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района Нижегородской области и предназначенных для сдачи в аренду» 


Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, дом 35, кв.15


Иванову Ивану Ивановичу








Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, дом 35, кв.15


Иванову Ивану Ивановичу





Экспертиза запроса о предоставлении информации 





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


 





Предоставление уведомления об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Перевозского муниципального района и  предназначенных для сдачи в аренду








Обращение заявителя в администрацию Перевозского муниципального района с запросом 





Прием и регистрация запроса





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 








