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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08 октября 2015 года № 1356
г. Калининск
	Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся 

в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачи в аренду»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. 33 Устава Калининского муниципального района Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», (приложение).

2. Разместить, настоящее постановление на сайте администрации Калининского муниципального района http//kalininsk.sarmo.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления земельно-имущественных отношений администрации Калининского муниципального района Саратовской области.



Глава администрации                                                                    Д.А. Алексеев
Исп.: Фролова Л.М.
Приложение 

к постановлению

администрации МР 

от 08.10.2015 года № 1356

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

I. 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 создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калининского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Калининского муниципального района Саратовской области через структурное подразделение - Управление  земельно-имущественных отношений администрации Калининского муниципального района  (далее - Управление).

Муниципальная услуга предоставляется - специалистами Управления (далее - специалисты).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги также может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии заключенного соглашения о взаимодействии» (далее – МФЦ).

1.3. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

-
Гражданским кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 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»;

-
Уставом Калининского муниципального района;

-
настоящим Административным регламентом;

иными нормативными актами Российской Федерации, Саратовской области, органов местного самоуправления Калининского муниципального района.

1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим Административным регламентом.

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

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1.5.1. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калининского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация) с указанием следующих данных:

- наименование объекта;

- местонахождение объекта (улица, номер дома, номер помещения);

- площадь объекта (кв.м.);

- информация о техническом состоянии объекта;

- наличие обременений.

Результат предоставления муниципальной услуги  выдается через МФЦ, в случае, если указанный способ получения результата выбран заявителем при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги через МФЦ.
1.5.2. Уведомление заявителя об отказе (мотивированном) в предоставлении информации.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, осуществляет Управление.

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги предоставляется бесплатно.

2.1.2.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации через  должностное лицо Управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме, в ответе на письменное обращение, при публичном информировании путем размещения настоящего административного регламента на сайте Калининского муниципального района: http//kalininsk.sarmo.ru, на сайте портала государственных и муниципальных услуг (функций) Саратовской области:, на информационном стенде, размещаемом в здании администрации района.

2.1.3. Место расположения Управления: 412484, Саратовская область, г. Калининск, ул. Коллективная, 61. 

Справочные телефоны:

2-17-29, 2-15-10 (факс 2-15-10). 
Электронный адрес: uzio2012@yandex.ru
2.1.4. Режим работы: 

	Понедельник –  среда
	8:00-12.00

	Четверг
	8:00-17.00

	Обед:
	12.00 - 13.00

	Суббота, воскресенье
	выходной день


2.1.5. При ответах на устные индивидуальные и телефонные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать пятнадцать минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения управления земельно-имущественных отношений Калининского муниципального района, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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 сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалисты осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан в течение не более десяти минут.

2.1.6. 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 Управление, предоставляется информация по следующим вопросам:

-
о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

- 
порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- 
сроки предоставления информации;

- 
применяемые законодательные, нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

-
о местонахождении и графике работы  Управления.

Специалисты Управления не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

2.1.7. 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.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа (мотивированного) в предоставлении муниципальной услуги является:

-
содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-
запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Калининского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего обращение, и почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. 

2.4.  Требования к месту предоставления муниципальной  услуги. 

Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование Управления. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На информационном стенде размещается настоящий Административный регламент, график работы Управления, образец заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности  Калининского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Специалистам Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в сеть Интернет (не менее одного компьютера) и выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютером с установленными справочно-правовыми системами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по различным вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, рядом с рабочим местом устанавливается стул для приема посетителей. 

У здания администрации района имеется парковка для автотранспорта заявителей.

 2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

2.5.1. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.

2.5.2. В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, почтовый (электронный) 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.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

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

2.5.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.6.1. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном
информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ.

2.6.2. Основными требованиями доступности предоставления являются:

- степень информированности граждан о порядке предоставления (доступность информации, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограниченными возможностями здоровья;

- удобство получения;

- своевременность предоставления в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом.

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется. Обращение, поступившее исполнителю, подлежит обязательному приему.

III. 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 муниципальной собственности  Калининского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

-
рассмотрение заявления;

-
предоставление информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата составляет 15 минут.

При личной подаче заявления заявителем специалистом отдела делопроизводства Администрации Калининского муниципального района, осуществляется прием запроса и его регистрация. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 10 минут.

Письменные заявления, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом отдела делопроизводства Администрации Калининского муниципального района, в течение одного рабочего дня.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления, дальнейшая передача его на визирование главы администрации Калининского муниципального района (далее глава администрации).

3.2.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.

Основанием для административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к главе администрации для визирования. В соответствии с резолюцией главы администрации запрос поступает для исполнения к специалисту Управления, в функции которого входит предоставление муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

Специалист Управления, в течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает ответ заявителю либо его представителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, и представляет его на подпись главы администрации. В течение 1 рабочего дня со дня подписания ответа, информация в письменном виде направляется заявителю, либо его представителю, специалистом, подготовившим ответ.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги специалист Управления, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления, подготавливает информацию в письменном виде, и представляет на подпись главы администрации. В течение  1 рабочего дня со дня подписания информация в письменном виде направляется заявителю либо его представителю специалистом, подготовившим ответ. 

Информация либо уведомление могут быть выданы заявителю лично специалистом Управления, если такое получение ответа было указано в запросе, при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица, документов, подтверждающих полномочия представителя.

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

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Заявитель имеет право  обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Калининского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Верно:

Начальник отдела делопроизводства

администрации МР                                                                 О.И. Сигачева
