УТВЕРЖДЕН

приказом начальника

Управления по имущественным

и земельным отношениям

Грязовецкого муниципального района

от 28 декабря 2011 года № 40
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения
1.1. Цели и предмет административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду» (далее-Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), заинтересованные во взаимодействии с Управлением по имущественным и земельным отношениям Грязовецкого муниципального района Вологодской области (далее - Управление) с целью получения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

От имени заявителей взаимодействие с Управлением по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением по имущественным и земельным отношениям Грязовецкого муниципального района Вологодской области.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
Муниципальная услуга предоставляется специалистами отдела по имущественным отношениям Управления.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель либо его представитель обращается в отдел по имущественным отношениям Управления (далее – отдел) по адресу: Вологодская область, город Грязовец, ул. Карла Маркса, д. 58, кабинет 22, телефон для справок 2-16-40.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте Грязовецкого муниципального района www.gradm.ru в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»,  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
График работы Управления:

Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой, телефонной, электронной связи.
При ответах на обращения специалисты отдела подробно и в (корректной) вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.
При ответе на телефонные звонки специалисты, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалисты отдела осуществляют  информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут.

При личном обращении заявителя в Управление, специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую  должность, самостоятельно дать ответ на заданный получателем вопрос. Специалист Управления при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами по письменным обращениям  (на бумажном носителе либо в электронном виде), по телефону, при личном обращении заявителя либо его представителя в отдел.

При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе либо в электронном виде) при личном обращении заявителя либо его представителя в отдел, предоставляется информация по следующим вопросам:

порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду:

график работы Управления;

сроки предоставления информации;

применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя  либо его представителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее-информация).

При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

При личном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информации в устной форме.

При предоставлении муниципальной услуги посредством публичного информирования юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Грязовецкого муниципального района, в электронном виде.

2.4. При письменном обращении муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления. Административная процедура по приему заявления  завершается в день поступления заявления в Управление.

При личном обращении специалист осуществляет прием заявителя либо его представителя для предоставления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 30 (тридцати) минут.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Приказом Федеральной антимонопольной службы 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»;
Положением об Управлении по имущественным и земельным отношениям Грязовецкого муниципального района, утвержденным решением Земского Собрания района от 28.03.2008 № 45.

2.6. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации, согласно приложению 1 к настоящему регламенту.

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес места нахождения;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
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  предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Управления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, субъектов РФ, муниципальными правовыми актами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  Грязовецкого муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду;

запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Центральный вход в здание  должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы.

Вход в здание для предоставления муниципальной услуги оборудуется: расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, специальными перилами, поручнями и пандусами.
На территории, прилегающей к месторасположению муниципального органа оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее десяти процентов мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед, технического перерыва.
Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».
Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;

рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.1.1. Прием и регистрация заявления

Основанием для начала административной процедуры по приему  и регистрации заявления является предоставление в Управление заявления лично или представителем либо  направление заявления  посредством почтовой или электронной связи.

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.

Основанием для административной процедуры  является получение заявления специалистом отдела.

Специалист, назначаемый  начальником отдела (далее - специалист отдела), в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента.

В случае наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела в течение тридцати дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела подготавливает информацию в течение 30 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись начальнику Управления.

В течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником Управления специалист отдела направляет информацию в письменном или электронном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.1.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя 

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в отдел по управлению имуществом Управления.

Специалист отдела уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист отдела предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет) либо отвечает на поставленные  заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.
Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 30 минут.
Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании 

Основанием для начала административной процедуры при публичном информировании по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Грязовецкого муниципального района в сети Интернет информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду является решение Управления о возможности сдачи недвижимого имущества в аренду.

Специалист отдела в течение тридцати дней со дня принятия решения Управления размещает информацию на официальном сайте Грязовецкого муниципального района в сети Интернет.

Результат административной процедуры: публикация информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, путем размещения на официальном сайте Грязовецкого муниципального района в сети Интернет.
4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатами  предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги сотрудниками Управления осуществляется начальником Управления.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется  привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а так же принимаемого им решения при предоставлении
муниципальной услуги
5.1.Действия (бездействия) должностных лиц Управления, а так же принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги  могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, в устной и письменной форме.

5.2. При обращении заявителей в письменной форме (Приложение 3) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
В случае если по обращению требуется провести дополнительную проверку, срок  рассмотрения  жалобы продлевается начальником Управления, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме содержит (Приложение № 2):
- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица Управления или специалиста, решение которого обжалуется);

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому направляется ответ или уведомление о переадресации обращения;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения; 

- личную подпись и дату.

Дополнительно указываются:

- причины несогласия  с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- персональные данные заявителя;

- сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.
5.3. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления принимает решение об удовлетворении (признание неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Обращение заявителя не рассматривается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия специалистов Управления в судебном порядке.
5.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Управления, не могут направляться им для рассмотрения и (или) ответа.
5.7. Если в результате рассмотрения Управлением жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги заявителю и применение мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.8. Заявителю  направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение  5 рабочих  дней после принятия решения.
Приложение 1
Начальнику Управления
 по имущественным и земельным отношениям

Грязовецкого муниципального района

Вологодской области

О.Н.Коноваловой

__________________________________________________

__________________________________________________

                                                     (ФИО, адрес, паспортные данные физического лица/
наименование и почтовый  адрес юридического лица)

__________________________________________________
  От имени физического лица по доверенности

 от «_____» ______________ года 
__________________________________________________

                                                            (ФИО, адрес, паспортные данные физического лица, действующего по доверенности)
Заявление

          Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Грязовецкого муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду.
_______________                                                                 ________________

 (число)                                                                                                      (подпись)

Приложение 2
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, находящихся
в муниципальной собственности Грязовецкого
муниципального района и предназначенных
для сдачи в аренду»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

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




Приложение 3
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах

 недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности Грязовецкого 

муниципального района и предназначенных 

для сдачи в аренду»

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие) должностного лица
В Управление по имущественным

 и земельным отношениям

Грязовецкого муниципального района

Вологодской области

____________________________________
(ФИО получателя муниципальной услуги)
___________________________________________

___________________________________________
адрес, телефон, эктронная почта

Жалоба на действия (бездействия)

_______________________________________________________________________________________________

Существо жалобы: __________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________

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

Перечень прилагаемой документации
(дата, подпись физического лица)
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  собственности Грязовецкого муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду





Рассмотрение заявления и предоставление информации получателю муниципальной услуги








