ПРОЕКТ

Я Г О Д Н И Н С К И Й   Г О Р О Д С К О Й   О К Р У Г

686230, поселок Ягодное, Ягоднинский район, Магаданская область, улица Спортивная, дом 6,  тел. (8 41343) 2-35-29, факс  (8 41343) 2-20-42, E-mail: Priemnaya_yagodnoe@49gov.ru
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «_____» ____________2017 года


                                                             № ____
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Ягоднинского городского округа от 19.12.2015 года № 517 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ», руководствуясь Уставом муниципального образования «Ягоднинский городской округ»,  администрация Ягоднинского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду» (приложение № 1).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Ягоднинского района от 02.08.2010 года № 391 «Об утверждении административный регламент по предоставления в электронном виде муниципальной услуги «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

3. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Оротукан от 16.08.2010 года № 44-па «Об утверждении административного регламента администрации МО поселок Оротукан по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности МО поселок Оротукан, предназначенных для сдачи в аренду».

4. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Синегорье от 27.10.2010 года № 121 «Об   утверждении  административного    регламента администрации     п.   Синегорье муниципального образования «Поселок Синегорье» по исполнению органом местного самоуправления  муниципальной  функции  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Поселок Синегорье» и предназначенных для сдачи в аренду»».

5. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Оротукан от 03.04.2012 № 20-п о внесении изменений в постановление от 16.08.2010 года № 44-па «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящейся в муниципальной собственности МО «п. Оротукан»предназначенных для сдачи в аренду»

6. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Синегорье от 27.08.2012 года № 61 «О внесении изменений в постановление главы МО «Поселок Синегорье» «Об утверждении административного регламента администрации п. Синегорье МО «Поселок Синегорье» по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО «Поселок Синегорье» и предназначенных для сдачи в аренду» от 27.12.2010 г. № 121».

7. Признать утратившим силу постановление администрации МО «Поселок Ягодное» от 18.03.2013 года № 44 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

8. Признать утратившим силу постановление администрации Ягоднинского района от 09.10.2013 года № 554 «О внесении изменений в постановление администрации Ягоднинского района № 391 от 02.08.2010 года «Об утверждении административный регламент по предоставления в электронном виде муниципальной услуги «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального «Ягоднинский муниципальный район Магаданской области»

9. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Оротукан от 18.11.2013 № 63-па о внесении изменений в постановление от 16.08.2010 года № 44-па «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящейся в собственности муниципального образования п. Оротукан, предназначенных для сдачи в аренду»

10. Признать утратившим силу постановление администрации МО поселка Бурхала от 19.12.2013 года № 76 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования и предназначенного для сдачи в аренду».

11. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Северная правда», размещению на официальном сайте администрации Ягоднинского городского округа hhtp//yagodnoeadm.ru.

12. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа Т.Л. Толкачеву. 

И.о. главы Ягоднинского

городского округа                                                                                              Д.М. Бородин            

	Приложение                                                                                     к постановлению администрации                                                                                    Ягоднинского городского округа 

от __________________2017 года № _____

                                                         


Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - муниципальная  услуга) 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, и юридические лица, независимо от форм собственности (далее - Заявители).

Запрещаются любые формы ограничения прав граждан по признакам социальной, расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности.

Заявители могут представлять свои интересы через уполномоченных представителей на основании надлежаще оформленной доверенности.

 1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа (далее-Комитет).

Местонахождение и график работы Комитета:

Юридический и почтовый адрес: 686230 Магаданская область, Ягоднинский район, п. Ягодное, ул. Спортивная, 6.

Телефон для справок.  8  (41343)  2-35-29 - приемная (3 этаж);

8  (41343)  2-25-97 -  руководитель комитета имущества  (3 этаж);

 8  (41343) 2-33-41 - специалисты комитета имущества (3 этаж);

8  (41343)  2-33-41 - факс.

Адрес электронной почты: (E-mail: TolkachevaTL@49gov.ru)

Адрес сайта администрации Ягоднинского городского округа: (hhtp//yagodnoeadm.ru.)

График работы:

	Понедельник
	с   9.00  до 17.15

	Вторник
	с   9.00  до 17.15

	Среда
	с   9.00  до 17.15

	Четверг
	с   9.00  до 17.15

	Пятница
	с   9.00  до 17.00

	Обеденный перерыв
	с 13.00  до 14.00




В дни предшествующие нерабочим праздничным дням продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

1.3.2. Сведения о режиме работы Комитета сообщаются по телефонам, а также размещаются на web-странице Комитета сайта администрации Ягоднинского городского округа в сети Internet, на информационном стенде перед входом в Комитет.

1.3.3. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе представления муниципальной услуги Заявители могут получить:

- посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ»: www.gosuslugi.ru;

- посредством использования региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Магаданской области»: pgu.magadan.ru;

- при непосредственном обращении в отдел по управлению муниципальным имуществом;

- по телефонам Комитета;

- по письменным обращениям в адрес Комитета;

- по обращениям по электронной почте в адрес Комитета ;

- по обращениям по факсимильной связи в адрес Комитета ;

- на официальном сайте администрации.

 1.3.4. На информационных стендах перед входом в Комитет размещается следующая информация: 

- Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

· извлечения из действующих нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги; 

· текст Регламента и приложений к нему (полная версия на сайте администрации Ягоднинского городского округа (hhtp//yagodnoeadm.ru.).

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.6. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.7. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист Комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для консультации. 

1.3.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    1.3.9. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в том числе в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, подписывается руководителем Комитета

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.5 и 1.3.9. Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации (перечня) об объектах недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ» предназначенных для сдачи в аренду» предоставляется комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа. Административные процедуры выполняют муниципальные служащие муниципального образования «Ягоднинский городской округ» – специалисты Комитета (далее - специалисты Комитета).

Заявитель может получить муниципальную услугу через многофункциональный центр (МФЦ) по принципу «одного окна».

Перечень и местонахождение МФЦ на территории Ягоднинского городского округа:

	№

п/п


	 Наименование

  
	Местонахождение



	1.
	Синегорьевский отдел Магаданского областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Магаданская область, Ягоднинский район, 

п. Синегорье, 

ул. Энергетиков, 2

	2.
	Ягоднинский отдел Магаданского областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Магаданская область, Ягоднинский район, 

п. Ягодное, 

ул. Спортивная, 12


Информацию о графике работы и справочных телефонах МФЦ можно получить по электронной почте info@mfc49.ru или на сайте mydoc49.ru 

2.3. Конечным результат предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги.

1). При личном обращении заявителя в Комитет либо по телефону, срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2). При письменном обращении заявителя (в том числе посредством электронной почты или с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ») срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3) В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр, срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Комитет. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

- Конституция РФ от 12.12.1993 («Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009 № 4 ст. 445, «Парламентская газета» от 23-29.01.2009 № 4, «Российская газета» от 21.01.2009 № 7);

- Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-ФЗ (часть 1) («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32 ст. 3301, «Российская газета» от 08.12.1994 № 238-239);

- Гражданский кодекс РФ от 26.01.1996 № 14-ФЗ (часть 2) («Собрание законодательства РФ» от 29.01.1996 № 5 ст. 410, «Российская газета» от 06.02.1996 № 23, от 07.02.1996 № 24, от 08.02.1996 № 25, от 10.02.1996 № 27);

- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Собрание законодательства РФ» от 29.10.2001 № 44 ст. 4147, «Парламентская газета» от 30.10.2001 № 204-205, «Российская газета» от 30.10.2001 № 211-212);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40 ст. 3822, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от 08.10.2003 № 202);

-  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» («Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19 ст. 2060, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71);

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета» от 13-19.02.2009 № 8, «Российская газета» от 13.02.2009 № 25, «Собрание законодательства РФ» от 16.02.2009 № 7 ст. 776);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2012 № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2012 № 31 ст. 4179);

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета» от 23.12.2009 № 247, «Собрание законодательства РФ» от 28.12.2009 № 52 (2 ч.) ст. 6626);

- Постановление администрации Ягоднинского городского округа от 19.12.2015 № 517 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ»
Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации, Магаданской области и муниципальных правовых актов Ягоднинского городского округа,  регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения структуры органа местного самоуправления, к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей муниципальной услуги. 

Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с требованиями, установленными постановлением администрации Ягоднинского городского округа от 19 декабря 2015 года № 517 «Об утверждении «Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Ягоднинский городской округ».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления:

Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо представить в Комитет следующие документы:

1). Заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

В заявлении указываются следующие сведения:

- наименование, почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- адрес регистрации (адрес места жительства) Заявителя;

- контактный телефон Заявителя (рабочий, сотовый, домашний);

- содержание заявления;

- способ получения ответа на заявление (при помощи федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) РФ»: www.gosuslugi.ru, при помощи региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Магаданской области»: www.pgu.49gov.ru, при непосредственном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте, при помощи факсимильной связи, при помощи официального сайта);

- подпись Заявителя;

- дата написания заявления.

2). Доверенность (в случае подачи заявления представителем Заявителя).

Доверенность на осуществление действий от имени заявителя должна быть оформлена в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае, если доверенность на осуществление действий от имени заявителя подписана лицом, уполномоченным руководителем юридического лица, заявка должна содержать также документ, подтверждающий полномочия этого лица.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе заверять документы самостоятельно путем сверки документа с оригиналом.

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

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

2.8. Основания для отказа в приеме документов.

Основаниями для отказа в приеме заявлений являются:

- заявление представлено лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

- представлены не все документы, либо они оформлены ненадлежащим образом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги: 

2.9.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 (пятнадцати) минут.

2.12. Заявления и другие документы, поступившие по почте, а также поданные лично Заявителем регистрируются в приемной администрации Ягоднинского городского округа в день подачи заявления, в течение 10 минут. Указанные документы передаются в Комитет в течение 2-х дней.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлении о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Кабинеты Комитета должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приёма Заявителя.

Заявители с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются комфортными условиями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников. Помещение для предоставления муниципальной услуги для данной категории граждан располагается на первом этаже административного здания.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим Заявителям с ограниченными возможностями, при необходимости оказывается помощь специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги, в том числе с выездом по месту проживания Заявителя.

2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания в очереди для подачи или получения документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. На видном месте размещаются схемы путей эвакуации посетителей и расположение средств пожаротушения. 

2.13.3. Место для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, иметь источники искусственного и естественного освещения.

2.13.4. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.4. Регламента. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги является:

1) возможность получить муниципальную услугу через многофункциональный центр по принципу «одного окна»;

2) получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

3) доступность информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Комитета;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте администрации Ягоднинского городского округа: www.yagodnoeadm.ru; на портале государственных и муниципальных услуг Магаданской области: www.pgu.49gov.ru; на едином портале государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение стандарта и сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение установленных сроков ожидания приема;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) соотношение количества поступивших обоснованных письменных жалоб к общему количеству заявлений на предоставление муниципальной услуги.  

2.15. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса через МФЦ, почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение принятых документов и принятие решения;

3) направление Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 1 к Регламенту.

3.2. Предоставление информации и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге.

3.2.1. Основания для начала административной процедуры:

Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя:

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме;

- посредством использования электронной почты;

- посредством использования факсимильной связи.

3.2.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

При предоставлении информации при личном обращении уполномоченные специалисты Комитета представляют информацию о:

- документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

- нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- административных процедурах предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным регламентом;

- порядке обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц;

- принятом решении по конкретному письменному заявлению.

3.2.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный руководителем Комитета.

3.2.4. Результатом административной процедуры является предоставление информации и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге.

3.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры Способ фиксации – на бумажном носителе. 

3.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Основания для начала административной процедуры:

Основанием для начала административной процедуры является подача Заявителем в Комитет  документов, предусмотренных п. 2.6. Регламента.

Копии документов, представляемые Заявителем самостоятельно, заверяются уполномоченным специалистом в установленном порядке, путем сверки с оригиналом.

3.3.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Специалист Комитета проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в п. 2.6. Регламента: 

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты;

- фамилии, имена и отчества физических лиц написаны полностью, указаны номера контактных телефонов;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, специалист Комитета уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, а также уведомляет Заявителя о том, что он может не согласиться с мнением специалиста Комитета и передать документы на регистрацию в приемную администрации Ягоднинского городского округа.

При условии достаточности и достоверности представленных документов специалист Комитета предлагает Заявителю передать документы в приемную администрации Ягоднинского городского округа для последующей регистрации.

Заявления и другие документы, поступившие по почте, а также поданные лично заявителем регистрируются в приемной администрации Ягоднинского городского округа в день подачи (получения по почте) заявления, в течение 10 минут. 

Общий срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

Указанные документы передаются в Комитет в течение 2-х дней.

3.3.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист Комитата, уполномоченный руководителем Комитета.

3.3.4. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

3.3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами.

3.3.6. Способ фиксации результата – на бумажном носителе. 

3.4. Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя:

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме;

- посредством использования электронной почты;

- посредством использования факсимильной связи.

3.4.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

При предоставлении информации при личном обращении уполномоченные специалисты Комитета представляют информацию о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении информации посредством использования средств телефонной связи уполномоченные специалисты Комитета подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности уполномоченного специалиста Комитета, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого уполномоченного специалиста или же Заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

При предоставлении информации по письменным заявлениям, заявлениям, поступившим по электронной почте и (или) по факсимильной связи, ответ на заявление о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги направляется в течение 7 (семи) календарных дней с момента регистрации заявления о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, но не позже общего срока, установленного на предоставление муниципальной услуги.

Ответ на заявление о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги подписывает руководитель Комитета (либо лицо, его замещающее).

Общий срок выполнения административной процедуры составляет 7 (семь) календарных дней с момента регистрации заявления о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный руководителем Комитета.

3.4.4. Результат административной процедуры:

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Способ фиксации результата – на бумажном носителе. 

3.5. Рассмотрение принятых документов и принятие решения:

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является передача  зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами в Комитет 

3.5.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Руководитель Комитета в результате рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов определяет уполномоченного специалиста Комитета, ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

Уполномоченный специалист Комитета рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы на предмет соответствия их требованиям законодательства РФ и настоящего Регламента, а также на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и принимает одно из следующих решений:

- подготовка проекта ответа на заявление в случае предоставления муниципальной услуги;

- подготовка проекта информационного письма с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Документы, подготовленные уполномоченным специалистом Комитета, направляются для подписания руководителю Комитета .

Документы, подписанные руководителем Комитета, регистрируются уполномоченным специалистом Комитета в журнале регистрации исходящих документов.

3.5.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный руководителем Комитета.

3.5.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.9.2 Регламента. 

3.5.5. Результатом административной процедуры является:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Способ фиксации результата- на бумажном носителе.

3.5.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги 30 (тридцать) календарных дней.

3.6.  Направление Заявителю результата предоставления муниципальной услуги:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный уполномоченным специалистом Комитета в «Журнале регистрации исходящих документов», подписанная руководителем Комитета информация об объектах недвижимого имущества предназначенного для сдачи в аренду или информационное письмо с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Информация об объектах недвижимого имущества предназначенного для сдачи в аренду или информационное письмо с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги направляется (вручается) заявителю уполномоченным специалистом Комитета в течение 5 (пяти) календарных дней с момента изготовления.

3.6.3. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, является специалист, уполномоченный руководителем Комитета.

3.6.4. Результатом административной процедуры является направление (вручение) Заявителю информации об объектах недвижимого имущества предназначенного для сдачи в аренду или информационного письма с разъяснением причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комитета осуществляется руководителем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

         Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.   Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги помимо текущего контроля, включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений.

4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов Комитета) и внеплановыми (по конкретному обращению).

4.4. Результаты проверок оформляются документально (отдельной справкой или актом) для принятия соответствующих мер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.5. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.6. Физические лица, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес Комитета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения  нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.7. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность:

- за ненадлежащие выполнение административных действий (административных процедур), установленных настоящим административным регламентом;

- за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регаментом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же муниципальных служащих

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (далее - жалоба).

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Комитет, на имя руководителя. Жалобы на решения, принятые руководителем Комитета, подаются в администрацию Ягоднинского городского округа. 

5.3. 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 Комитета, должностного лица Комитета, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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.

5.5. Жалоба, поступившая в Комитет, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы руководителем Комитета принимается одно или несколько из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, осуществление действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу, 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;

- отказ в удовлетворении жалобы;

- применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления государственной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

 5.8. Заинтересованные лица могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов, содержащихся в приложении к Регламенту, 

· на сайт администрации Ягоднинского городского округа hhtp//yagodnoeadm.ru , (web-страница Комитета) и по электронной почте Комитета (E-mail: TolkachevaTL@49gov.ru).

	Приложение № 1 к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах  недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ»  и  предназначенных для сдачи в аренду»


Блок-схема административной процедуры «Предоставление  информации  об объектах  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ».

	Направление заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет по управлению муниципальным имуществом 
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	При помощи Единого портала государственных и муниципальных услуг
	
	При помощи портала государственных и муниципальных услуг Магаданской области
	
	При помощи официального сайта администрации Ягоднинского городского округа
	
	При помощи электронной почты
	
	При помощи фаскимильной связи
	
	В письменной форме
	
	По телефону
	
	При непосредственном обращении
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	Предоставление информации и обеспечение  доступа к сведениям о муниципальной услуге
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	Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	
	


                                                                            v         
	Направление Заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги

	
	


                                                                            v         
	Рассмотрение принятых документов и принятие решения
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	Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги                   
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                       V                                                   v

	 Подготовка и направление ответа на заявление в случае предоставления муниципальной услуги
	
	Подготовка и направление ответа информационного письма с разъяснениями причин отказа в предоставлении муниципальной  услуги


	Приложение № 2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах  недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ»  и  предназначенных для сдачи в аренду»




	Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа




Заявление

    Заявитель _______________________________________________________________________

               (наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

_____________________________________________________________________________________

        (для юридических лиц - юридический адрес, почтовый адрес;

_____________________________________________________________________________________

          для физических лиц - паспортные данные и адрес проживания)

ИНН/КПП _____________________________________________________________________________

ОГРН: _______________________________________________________________________________

Расчетный (лицевой) счет N __________________________________________________________

Реквизиты банка _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Корр./счет N ___________________ БИК ________________________________________________

Прошу предоставить в сведения об объектах недвижимости находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ», предназначенных для сдачи в аренду

Заявитель ___________________________________________________________________________

              (должность представителя юридического лица или Ф.И.О.

_____________________________________________________________________________________

            заявителя - физического лица; контактные телефоны)

М.П.                           ___________________ (______________________)

                                                           (Ф.И.О.)

                                             «____» ______________ 20___ г.

                                                (дата подачи заявления)

	Приложение № 3

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации (перечня) об объектах  недвижимого  имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Ягоднинский городской округ»  и  предназначенных для сдачи в аренду»




	Руководителю комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Ягоднинского городского округа 




ЖАЛОБА

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) И РЕШЕНИЯ, ПРИНЯТЫЕ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

От ____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, реквизиты документа его государственной регистрации)

_______________________________________________________________ (далее - Заявитель).

Адрес Заявителя: ________________________________________________________________

 (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя __________________________________________________________

Иные сведения о заявителе _________________________________________________________

 (регистрационный номер, БИК, ИНН, р/с, к/с)

 подаю жалобу от имени  на нарушение стандарта качества муниципальной услуги ____________________________________________________________________________________,

допущенное _________________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

_____________________________________________________________________________________

 (описание нарушенных прав и законных интересов, действия (бездействия)  или противоправного решения, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, в т.ч. участники, место,  дата и время фиксации нарушения)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

/____________ / ____________________________________________________

(подпись)        (Ф.И.О., должность представителя юридического лица)
М.П.                       /____/ ________________ 20__ года.

