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                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                                              постановлением администрации 

                                                                               муниципального образования

                                                                                Ейский район

                                                                                      от   11.12.2011   №   1104

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - Административный регламент), разработан в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Ейский район от 5 августа                2013 года № 856 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления  (исполнения) муниципальных услуг (функций) органами местного самоуправления муниципального образования Ейский район», в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении, а также порядок взаимодействия управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район с органами  местного самоуправления, организациями и гражданами при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ»;

Приказом ФАС РФ от 10 февраля 2010 года №67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; 

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Уставом муниципального образования Ейский район;

Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального образования Ейский район, утвержденным решением Совета муниципального образования Ейский район от 22 декабря 2008 года №218;

постановлением главы муниципального образования Ейский район от      17 февраля 2009 года №110 «Об утверждении перечня имущества, являющегося муниципальной собственностью муниципального образования Ейский район, предназначенного для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства на долгосрочной основе»;

Положением об управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги

3.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).

3.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее по тексту - Управление).

3.3. Перечень лиц, являющихся получателями услуги.

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

 физические лица;

 юридические лица;

 Российская Федерация, субъекты Российской Федерации и муниципальные образования (городские, сельские поселения и др.) в лице органов государственной власти и органов местного самоуправления.

От имени заявителя обращаться в управление муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее – Управление) за получением муниципальной услуги может лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя.

3.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает заявление (письменный запрос) для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется лично либо представителем в Управление или в муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Ейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), либо посредством обращения по электронной почте, или направляется почтовым отправлением на получение услуги.

3.4.2. Заявление заполняется по установленной форме (приложения № 2, № 3 к настоящему Административному регламенту) в рукописном или машинописном виде. Заявление, заполненное вручную, должно быть написано разборчиво.

3.4.3. Заявление на получение муниципальной услуги должно содержать:

а) для заявителя - физического лица:

фамилию, имя, отчество заявителя; адрес проживания (пребывания) заявителя, подпись заявителя;

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав:

полное наименование и юридический адрес (место регистрации) заявителя, ОГРН;

в) если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель, указываются также:

фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя заявителя;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

подпись уполномоченного представителя заявителя;

3.4.4. Для предоставления муниципальной услуги, заявителем должны быть предоставлены следующие документы:

заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду;

документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя:

документ, подтверждающий права (полномочия) представителя заявителя: 

для юридического лица – приказ о назначении руководителя или выписка из протокола собрания о выборе руководителя - 1экз. (копия, заверенная печатью юридического лица), или доверенность, оформленная в установленном законом порядке - 1экз. (оригинал).
3.5. Документы, представляемые заявителем по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

а) для заявителя - физического лица (индивидуального предпринимателя) - выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей);

б) для заявителя - юридического лица либо иного субъекта гражданских прав - выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц).

3.5.1. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, в течение 3 рабочих дней со дня получения в работу документов подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственного запроса оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

3.6. Заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляются непосредственно в Управление либо могут быть поданы через МФЦ, а также через официальный сайт государственных и муниципальных услуг.

3.7. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы и приняты с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации.

3.8. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов.

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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса.);
отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;
наличие у заявителя неполного комплекта документов.

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

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

отсутствуют сведения в заявлении, указанные в пункте 3.4.3. настоящего Административного регламента;

обращение не поддается прочтению по причине неразборчивого почерка, а также содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

отсутствие в реестре муниципальной собственности объекта имущества;

просьба, изложенная в заявлении, противоречит действующему законодательству Российской Федерации;

отсутствуют у заявителя права на получение муниципальной услуги;

предоставленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним действующим законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами;

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 3.4.4. настоящего Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

содержание в предоставленных документах неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

представителем не предоставлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий.

3.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

3.11.1. Услуги по консультированию, приему и выдаче документов предоставляются бесплатно.
3.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

3.12.1. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 15 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 15 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

3.12.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги - не более 15 минут.

3.13. Результат предоставления муниципальной услуги:

подписанный руководителем Управления письменный ответ об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду;

уведомление об отказе в предоставлении информации.

3.14.  Срок предоставления муниципальной услуги:

Письменные ответы об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду, предоставляются в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

3.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
3.15.1. Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.15.2. Центральный вход в здание, где располагаются Управление и МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, а также иметь конструкции, обеспечивающие свободный и беспрепятственный доступ, комфорт, безопасность, беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок для людей с ограниченными возможностями.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями предусматривается выделение окна на предоставление муниципальной услуги в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

3.15.3. Кабинеты для приема заявлений должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги).

3.15.4. Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны быть оснащены местами для ожидания, информирования, приема заявителей.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Для ожидания гражданам отводится специальное место ожидания, которое определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

3.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

3.16.1. Места нахождения МФЦ и Управления располагаются в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

3.16.2. С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

3.16.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, путем получения консультаций.

Муниципальная услуга также предоставляется в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

непосредственно в МФЦ, по адресу: Краснодарский край, г. Ейск, ул.Армавирская, 45/6;

непосредственно в Управлении, по адресу: Краснодарский край, г.Ейск, ул.Свердлова, 106;

с использованием средств телефонной связи (МФЦ - 8 (86132) 3-61-71, Управление 8 (86132) 2-30-24), электронного информирования, электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов).

Сведения о местонахождении МФЦ и Управления, контактных телефонах размещаются:

на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район и интернет-сайте МФЦ;

на информационных стендах.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах).

На информационных стендах в помещениях Управления и МФЦ, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

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

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, предоставившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.17. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.17.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования или в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг. Если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в форме электронного документа, то такой запрос должен быть заверен электронной цифровой подписью заявителя, или электронной цифровой подписью его представителя.

3.17.2. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанными в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3.17.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении процедуры предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

3.17.4. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения Управления или МФЦ.

3.17.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

3.17.6. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

3.18. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

3.18.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

3.19. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

Консультирование граждан и прием документов по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется:

в МФЦ по адресу: Краснодарский край, г.Ейск, ул.Армавирская, 45/6, в соответствии с графиком, указанным в приложении № 1 настоящего Административного регламента (при изменении адреса МФЦ или при открытии новых удаленных рабочих мест МФЦ либо при открытии  новых МФЦ на территории муниципального образования Ейский район графики их работы и адреса утверждаются приказом МБУ «МФЦ Ейского района» и публикуются на официальных сайтах: муниципального образования Ейский район и МБУ «МФЦ Ейского района», при этом внесение изменений в регламент не требуется);

 в Управлении по адресу: Краснодарский край, г.Ейск, ул.Свердлова, 106, в соответствии с графиком, указанным в приложении № 1 настоящего Административного регламента.

3.19.1. Информацию о месте нахождения, графике работы Управления, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить в месте предоставления услуги или в помещении МФЦ                   (г. Ейск, ул. Армавирская, 45/6), используя:

 индивидуальное консультирование;

 публичное письменное консультирование.

Для информирования по конкретному виду услуг используются стандарты соответствующих услуг.

3.19.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

 индивидуальное консультирование лично;

 индивидуальное консультирование по почте;

 индивидуальное консультирование по телефону;

 индивидуальное консультирование по электронной почте;

 публичное письменное консультирование.
Контактные координаты Управления и МФЦ (телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети «Интернет»), по которым можно получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, представлены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.19.3. Индивидуальное консультирование лично.

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

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район (далее - должностное лицо) не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

3.19.4. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3.19.5. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 15 минут.


В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

3.19.6. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

3.19.7. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

 при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

 должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Ейский район.           Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

 ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя;

 должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

3.19.8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайтах муниципального образования Ейский район. 

3.20. Критериями оценки качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом, требованиями ее предоставления;

результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной услуги настоящему Административному регламенту;

своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;

удовлетворенность получателя муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставления муниципальной услуги.

Критериями доступности муниципальной услуги являются:

информированность заявителей о предоставлении услуги, включающая в себя информирование о содержании муниципальной услуги, о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

время, затраченное заявителями на предоставление муниципальной услуги;

комфортность организации процесса предоставления муниципальной услуги.

3.21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.21.1. При предоставлении документов в МФЦ заявление регистрируется в день приема документов.

3.21.2. При предоставлении документов в Управление заявление и его копия регистрируются в день приема документов.

Зарегистрированная копия заявления возвращается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

При отправке по почте документы направляются в адрес Управления ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в Управление.

3.22. Порядок получения результатов муниципальной услуги.

Результаты муниципальной услуги могут быть получены заявителем (его уполномоченным представителем) следующими способами:

 лично;

 почтовым отправлением в адрес заявителя (его уполномоченного представителя), указанный в заявлении о предоставлении в аренду муниципального имущества муниципального образования Ейский район.

4. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами УМР.

4.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район, и предназначенных для сдачи в аренду» включает в себя следующие административные процедуры:

прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при личном обращении:

регистрация запроса специалистом – 10 мин;
передача запроса начальнику Управления для визирования и определения исполнителя – отдела Управления – 1день;
получение запроса начальником отдела, его регистрация и определение исполнителя специалиста – 1 день;
обработка документов при получении запроса по почте:
прием запроса, его регистрация и доведение до ответственного за исполнение осуществляются в порядке общего делопроизводства – 2 рабочих дня;
подготовка уведомления об отказе в предоставлении информации из реестра (в случае представления неполного комплекта документов) специалистом отдела имущественных отношений Управления – 1 рабочий день;
передача проекта на визирование начальнику отдела имущественных отношений Управления – 2 часа;
подписание проекта уведомления начальником Управления, передача специалисту на регистрацию и отправку заявителю (его уполномоченному представителю) – 1 рабочий день;
формирование специалистом отдела имущественных отношений Управления информации об объектах – не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения;
поиск заданного объекта на бумажных носителях специалистом отдела имущественных отношений Управления – 1 день;
формирование информации об объектах для заявителя – 1 день.
Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду, формируется вручную с использованием программных средств управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район;
визирование начальником отдела имущественных отношений Управления письменного ответа об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду, – 2 часа;
передача на подпись начальнику Управления сформированного документа об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ейский район и предназначенных для сдачи в аренду, – 1 день;
подписание документа начальником Управления, передача ответственному за регистрацию и выдачу результатов услуги специалисту, –            1 день.
4.3. Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче.

4.3.1. Ответственный за выдачу результатов услуги специалист осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предоставления результатов услуги, выбранным заявителем (его уполномоченным представителем), и осуществляет регистрацию исходящих документов в порядке общего делопроизводства – 1 рабочий день.

4.3.2. В случае, если способ предоставления – почтовое отправление, ответственный за выдачу результатов услуги специалист отправляет его заявителю (его уполномоченному представителю) – 1 рабочий день.

4.3.3. В случае, если способ предоставления – личное обращение, ответственный за выдачу результатов услуги в порядке общего делопроизводства уведомляет заявителя (его уполномоченного представителя) по телефону о времени и месте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет                  1 рабочий день.

4.4. Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении.

4.4.1. При обращении заявителя (его уполномоченного представителя) ответственный за выдачу результатов услуги специалист осуществляет прием и проверку документов, необходимых для предоставления результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

4.4.2. Если необходимые документы отсутствуют, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет отказ в выдаче информации об объектах и разъясняет заявителю (его уполномоченному представителю) причины отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

4.4.3. Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результатов услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю (его уполномоченному представителю) и формирование записи о факте выдачи результатов услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего пакет документов.

4.4.4. Ответственный за выдачу результатов услуги в порядке делопроизводства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Дата регистрации запроса лицом, ответственным за прием входящей корреспонденции в управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,
 а также принимаемого им решения при предоставлении услуги

5.1. Досудебное обжалование.

5.1.1. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район в ходе предоставления муниципальной.
5.1.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Управления - руководителю управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в управлении муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район, или решение не было принято, то заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой в администрацию муниципального образования Ейский район.

5.1.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба).

5.1.4. В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

5.1.5. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.6. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению выписки из реестра и (или) применение мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги). 
5.1.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

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

5.1.8. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.

5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление выписки из реестра и (или) применение мер дисциплинарной ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Обжалование в судебном порядке.

5.2.1. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

6. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

6.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет начальник управления муниципальных ресурсов администрации муниципального образования Ейский район.

6.2. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений настоящего Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы управления на текущий год.

7. Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальной услуги
7.1. Проект Административного регламента предоставления муниципальной услуги подлежит независимой экспертизе.

7.2. Предметом независимой экспертизы проекта административного регламента (далее - независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта Административного регламента предоставления муниципальной услуги для юридических лиц. 

7.3. Независимая экспертиза проекта Административного регламента предоставления муниципальной услуги может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта Административного регламента предоставления муниципальной услуги, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком Административного регламента.

Начальник управления муниципальных

ресурсов администрации муниципального

образования Ейский район                                                             Н.В. Перевышина

