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 АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЛЬТ-ЯГУН СУРГУТСКИЙ РАЙОН ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ 

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 30 декабря 2011 года N 114 
 

 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" 
(Наименование постановления изменено постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 ) 
(С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 25.07.2012 г. N 65 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 


от 22.07.2013 г. N 78 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 88 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 160 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 22.06.2018 N 118 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 


от 30.08.2018 N 170 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 18.10.2018 N 208 ;
С изменениями, внесенными постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )
В соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" , распоряжением администрации сельского поселения Ульт-Ягун от 28 июля 2011 года N 42 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг":

1. Утвердить 

административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду"  согласно 

приложению .

(Пункт 1 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Дроздецкую В.П.

     Глава сельского поселения Ульт-Ягун
Л.А.Усовский


Приложение 1
к постановлению
администрации сельского
сельского поселения Ульт-Ягун
от 30 декабря 2011 года N 114


 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" 
(Наименование приложения изменено постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )


 1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее- административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности сельского поселения Ульт-Ягун и предназначенных для сдачи в аренду (далее- муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

(Пункт 1.1 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица (далее организации).

1.3. Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги предоставляется администрацией сельского поселения Ульт-Ягун, находящейся по адресу: 628430, Российская Федерация, Тюменская область, Сургутский район, п.Ульт-Ягун, проезд Кедровый, д.1. Контактные телефоны: 8 (3462) 550-308.

(Абзац 1 пункта 1.3 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

Адрес официального сайта муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун: www.ultyagun.surgut.ru. Адрес электронной почты администрации сельского поселения Ульт-Ягун: admultyagun@yandex.ru.

График работы:

Понедельник с 9-00 до 18-00 час.

Вторник - пятница с 9-00 до 17-00 час.

Перерыв с 13-00 до 14-00 час.

Выходной - суббота, воскресенье.

1.4.Консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, даются должностным лицом поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду".

(Абзац 1 пункта 1.4 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

Консультации предоставляются при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также через письменные обращения заявителей (в том числе в электронном виде).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги направляется любым удобным для заявителя способом: на почтовый адрес заявителя, указанный в обращении, по электронной почте (в том числе при электронном запросе заявителей), факсом или иным способом, указанным в обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

(Раздел 1 дополнен пунктом 1.5. постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 160 )

1.6. Требования к осуществлению взаимодействия в электронной форме получателей (заявителей) с органами, предоставляющими муниципальную услугу или организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и порядок такого взаимодействия устанавливаются Правительством Российской Федерации в соответствии с 

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" .

(Раздел 1 дополнен пунктом 1.6. постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 160 )


 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

(Пункт 2.1 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.2. Предоставление услуги осуществляется администрацией сельского поселения Ульт-Ягун.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.В устной форме - в течение 15 минут.

2.4.2. В письменной, электронной форме - в течение 10 рабочих дней.

(Подпункт 2.4.2 пункта 2.4 изменен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.4.3. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги -3 рабочих дня со дня оформления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.ъ

(Пункт 2.4 дополнен подпункт 2.4.3 постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается в на Федеральном и Региональном порталах, а также на официальном сайте Уполномоченного органа.

(Пункт 2.5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Заявление от физического лица о предоставлении информации по форме согласно 

приложению 1  к настоящему административному регламенту при предоставлении документа, удостоверяющего личность.

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста администрации сельского поселения Ульт-Ягун, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

(Подпункт 2.6.1 пункта 2.6 дополнен постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.6.2. Письмо от юридического лица о предоставлении муниципальной услуги оформляется на фирменном бланке предприятия за подписью руководителя.

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

2.7.1. Текст письменного обращения (заявления) не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение (заявление)).

2.7.2. В письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен.

(Пункт 2.8 изложен в новой редакции постановлением Администрации 


от 30.08.2018 N 170 )

(Пункт 2.8 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

(Пункт 2.10. изложен в новой редакции постановлением Администрации 


от 22.07.2013 г. N 78 )

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут с момента предоставления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижнем этаже здания. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа инвалидов к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставлении услуги. При представлении муниципальной услуги соблюдаются требования, установленные положениями 

Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации." .

(Подпункт 2.12.1. пункта 2.12. изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 160 )

2.12.2. Места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

2.12.3. На информационном стенде размещаются следующие сведения:

- настоящий административный регламент;

- график приема граждан;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

Доступность:

1. На информационных стендах.

2. На официальном сайте муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун.

3. На Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Качество:

1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом.

2. Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления.

3. Культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей.

4. Точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям.


 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- публичное информирование;

- информирование заявителя (в устной, письменной и электронной форме). 3.2. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании включает в себя следующую административную процедуру:

Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги через:

- непосредственно орган, предоставляющий муниципальную услугу;

- средства массовой информации, в том числе в источниках официального опубликования нормативных правовых актов муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

- официальный сайт муниципального образования сельское поселение Ульт-Ягун;

- информационные стенды.

Информация о муниципальной услуге, предоставляемой заявителю, является открытой и общедоступной.

Конечным результатом выполнения административной процедуры является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя в устной форме является обращение заявителя в администрацию поселения либо непосредственно к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги лично или по телефону.

При индивидуальном информировании в устной форме ответ представляется в момент обращения.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает исчерпывающий устный ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы.

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме не может составлять более 15 минут.

Устное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации обращений должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.

В случае если заданные вопросы не входят в компетенцию должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последний информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или организаций, уполномоченных на ее предоставление.

Если должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги не может дать ответ или подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из двух вариантов дальнейших действий:

- изложить заявление в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время получения муниципальной услуги.

Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются информирование заявителя об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.4. Предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной, электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления - 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления органом, предоставляющим муниципальную услугу и подготовка ответа - 13 дней;

- передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию - 1 рабочий день.

3.4.1 Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя в администрацию поселения либо направление заявления в электронном виде или по почте.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в администрации поселения.

При личном обращении должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в порядке, установленном администрацией поселения, ставит отметку в заявлении о его принятии и направляет зарегистрированное заявление главе сельского поселения Ульт-Ягун на визирование.

При поступлении заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за регистрацию, за прием документов, распечатывает соответствующее заявление, фиксирует факт его поступления в порядке, установленном администрацией поселения, направляет заявителю подтверждение о получении и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе сельского поселения Ульт-Ягун.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо, ответственное за прием документов, вскрывает конверт, регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет зарегистрированное заявление на визирование главе сельского поселения Ульт-Ягун.

После получения визы главы сельского поселения Ульт-Ягун должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявление в соответствии с визой главы сельского поселения Ульт-Ягун должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

3.4.2. Рассмотрение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления:

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение заявления с визой главы сельского поселения Ульт-Ягун.

В письменном ответе предоставляются следующие сведения об объекте, предназначенном для сдачи в аренду:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений.

Письменный ответ подписывается главой (заместителем главы) сельского поселения Ульт-Ягун.

Конечным результатом исполнения данной административной процедуры является письмо на официальном бланке администрации поселения, подписанное главой (заместителем главы) сельского поселения Ульт-Ягун.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 13 дней.

3.4.3. Передача (направление) заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию:

Основанием для начала исполнения данного административного действия является получение должностным лицом, ответственным за прием документов, подписанного главой (заместителем главы) сельского поселения Ульт-Ягун письма, содержащего запрашиваемую информацию.

Ответственным исполнителем данного административного действия является должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в администрации поселения.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует письмо, содержащее запрашиваемую информацию, в установленном порядке и направляет заявителю способом, который указан в заявлении.

Конечным результатом исполнения данного административного действия является направление заявителю письма, содержащего запрашиваемую информацию (способом, который указан в заявлении).

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 1 рабочий день.

3.5. Последовательность действий при подаче заявления на получение муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, приведена в приложении 2 к настоящему регламенту.


 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением административного регламента.

Текущий контроль за исполнением административного регламента, за совершением административных процедур, принятием решений и совершением действий должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги осуществляет заместитель главы сельского поселения Ульт-Ягун.

Осуществление текущего контроля за исполнением административного регламента, за совершением административных процедур, принятием решений и совершением действий должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги происходит постоянно.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за деятельностью должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения административного регламента осуществляет заместитель главы сельского поселения Ульт-Ягун, посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию поселения, выявления нарушений при исполнении административного регламента по фактам поступивших обращений и жалоб заявителей муниципальной услуги.

4.3. Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

- превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в многофункциональном центре).

(Раздел 4 дополнен пунктом 4.3. постановлением Администрации 

от 24.07.2014 г. N 88 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 25.07.2012 г. N 65 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 22.07.2016 N 160 )

(Раздел 5 изложен в новой редакции постановлением Администрации 

от 20.06.2019 N 85 )


 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление 
  
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается для рассмотрения в Уполномоченный орган.

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Уполномоченного органа подается в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматривается непосредственно руководителем Уполномоченного органа.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется в следующих формах (по выбору заявителя):

- устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (на официальном сайте органа местного самоуправления) и на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

- 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ;

- постановление администрации сельского поселения Ульт-Ягун 

от 05.02.2013 N 7 "Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Ульт-Ягун и их должностных лиц, муниципальных служащих" .

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду"

Главе сельского поселения Ульт-Ягун
______________________________________
(Ф.И.О.)
от______________________________________
(Ф.И.О. (полностью)
проживающего(щей) по адресу:____________
________________________________________
________________________________________
Тел._____________________________________ 

 Заявление 
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.



Приложение :

копия доверенности на ___листе (листах) в 1 экземпляре;

копия паспорта на ___ листе (листах) в 1 экземпляре.

Информацию прошу выдать:

документ получу лично

отправить документ по почте

отправить копию документа по электронной почте

(указать способ передачи)

________________/__________________/_____/ _____________/ _____20__г.

(подпись) (Ф.И.О.) дата подачи заявления

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,
находящегося в муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду"

 Последовательность действий при подаче заявления для получения информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 
	

	Обращение гражданина с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 



	

	Рассмотрение заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги 



	

	Направление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду 





Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (с изменениями на: 20.06.2019) (Источник: ИСС "КОДЕКС") 
ИС «Кодекс: 6 поколение» Интранет
