ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
по предоставлению МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ  объектАХ  недвижимоГО ИМУЩЕСТВА, находящЕГОСЯ в МУНИЦИПАЛЬНОЙ собственности И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ в аренду»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации города Слободского по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых администрацией города Слободского (отделом муниципального имущества управления муниципальным имуществом и земельными ресурсами)-(далее- Администрация), порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации города  и должностными лицами администрации города, а также взаимодействие с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти, учреждениями и организациями  при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - предоставление муниципальной услуги).

1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

1.3. Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо или уполномоченное им лицо (далее - Заявитель).

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской» за номером 32 от 02.09.2011 в соответствии с постановлением администрации города Слободского от 07.02.2011 № 12 «О Реестре муниципальных услуг муниципального образования «город Слободской».
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом муниципального имущества управления муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации города Слободского (далее – отдел). 

Адрес: 613150, Кировская область, город Слободской, ул.Советская, 86, каб. 312. 
Телефон: (8-83362) 4-75-13, 4-69-48; факс (8-83362) 4-28-00.
Электронная почта: slob-adm@rambler.ru;  в сети Интернет на сайте администрации города Слободского: http://www.slobodskoy.ru, а также в средствах массовой информации.
Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, время предоставления перерыва для отдыха и обеда специалистов: с 12.00 до 13.00.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ ("Российская газета", 8 декабря 1994 года NN 238-239; "Российская газета", 10 февраля 1996 года NN 23-25, 27);

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года N 135-ФЗ "О защите конкуренции" ("Российская газета" 27 июля 2006 года N 162);

- Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации 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" ("Российская газета", от 24 февраля 2010 года N 37);
- Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 09.01.2009  № 8-ФЗ.
2.4. Результатами предоставления государственной услуги являются:

           1) предоставление заявителю необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачу в аренду; 
           2) отказ в предоставлении Заявителю необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
            2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:
- в  письменном  обращении  не  указаны  фамилия  гражданина, направившего обращение,  и  почтовый адрес,  по  которому  должен  быть  направлен  ответ;
- текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  ответ  на  обращение  не  дается  и  оно  не  подлежит  направлению  на  рассмотрение  в  государственный орган,  иной  орган  местного  самоуправления  или должностному  лицу  в  соответствии  с  их компетенцией,  о  чем  сообщается  гражданину,  направившему  обращение,  если  его  фамилия  и почтовый  адрес  поддаются  прочтению.

- в письменном  обращении  гражданина  содержится вопрос,  на  который  ему  многократно  давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми  обращениями,  и  при  этом  в  обращении  не  приводятся  новые  доводы  или  обстоятельства,  глава  города  Слободского  по  обращениям,  поступившим  главе  города,  глава города  Слободского  либо  заместитель  председателя  Слободской  городской   Думы в  отсутствие  главы  города  по  обращениям,  поступившим  в  Слободскую городскую  Думу,  глава  администрации города  либо лицо, исполняющее  обязанности   главы  администрации  города  в  его  отсутствие,  по  обращениям,  поступившим  в  администрацию  города  Слободского,  вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередного  обращения  и  прекращении  переписки с  гражданином  по  данному  вопросу.  Общий  отдел  администрации города  уведомляет  гражданина  о принятом   решении. 
- ответ  по  существу  поставленного  в  обращении  вопроса  не  может  быть  дан  без  разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  иную  охраняемую  законом  тайну. Гражданину,  направившему  обращение,  сообщается  о  невозможности  дать  ответ  по  существу  поставленного  в  нем  вопроса  в  связи  с недопустимостью  разглашения  указанных  сведений (основание - решение Слободской городской Думы от 18.04.2007 № 23/239).
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8 Сроки исполнения.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента поступления заявления
Прием заявителей в отделе муниципального имущества ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.

При личной явке заявителя максимально допустимое время ожидания при получении консультации об оказании государственной услуги составляет 10 минут.

2.9. Требования к помещениям.

2.9.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.9.2. Рабочие места должностных лиц органа местного самоуправления города Слободского должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной  услуги.

Должностным лицам органа местного самоуправления города Слободского обеспечивается доступ в сеть Интернет, присваивается электронный адрес, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной  услуги.

2.9.3. Места проведения личного приема граждан в органе местного самоуправления города Слободского оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.10. Порядок получения консультаций.
Порядок информирования о предоставлении государственной услуги:

Заявление предоставляется Заявителем на имя главы администрации города Слободского лично в кабинет № 305, либо почтой по адресу: г. Слободской, ул. Советская,86, каб.305, либо по телефону: (83362) 4-22-33,4-13-57, либо в электронной форме: slob-adm@rambler.ru
Информирование по услуге предоставляется специалистами отдела муниципального имущества управления муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации города Слободского в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 и при наличии одного  из следующих оснований:
1) личного обращения заявителя;

 2) обращения физического лица, действующего  от гражданина или юридического лица по договору или доверенности, оформленным в порядке, установленном законодательством РФ (при наличии доверенности);

 3) письменного обращения заявителя, поступившего в администрацию муниципального образования с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта, факс).

 Информирование осуществляется по следующим  вопросам: 
1) о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемых к ним требованиях;

 2) о сроках предоставления муниципальной услуги. 
При личном обращении заявителя  для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время в очереди не должно превышать 30 мин. При ответах на  телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист подробно и корректно информирует Заявителя о порядке и сроках оказания муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую информацию по вопросу предоставления услуги. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, либо заявителю должен быть сообщен другой номер  телефона, по которому он может получить нужную информацию. При необходимости Заявителю  может быть предложено обратиться письменно или назначено другое удобное ему время для консультации. 
Время разговора не должно превышать 10 минут. 
Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по факсу, Интернету, электронной почте) рассматриваются специалистами в срок не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в администрации муниципального образования. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации города, а также с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством информации на сайте : slob-adm@rambler.ru
2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в отдел по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «город Слободской».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и предоставление информации;

- рассмотрение заявления и представление информации.
3.2. Прием заявления.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя (подача заявления) в отдел с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия Заявителя.
3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

( в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
( документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

( тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

( фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

( документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, Заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого Заявителя.

3.3. Права и обязанности должного лица:

- предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;

- обеспечивать возможность получения Заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя; 

- предоставлять в иные государственные органы, организации документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных государственных органов, организаций такие документы и информацию;

- исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями законодательства, административных регламентов и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Фиксация результата.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю выдаются или направляются копии запрашиваемых архивных документов в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации заявления в администрации города Слободского. При личном получении копий архивных документов, справки об отказе в предоставлении архивных документов Заявитель ставит свою подпись и дату в журнале учета. При направлении вышеуказанных документов по почте, в журнале учета специалистом отдела выполняется соответствующая запись. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ.

1. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками структурного подразделения предоставляющего муниципальную услугу осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации города Слободского, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями муниципальных служащих структурного подразделения, предоставляющего услугу.

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником структурного подразделения предоставляющего услугу положений административного регламента, иных правовых актов.

4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем структурного подразделения предоставляющего услугу.

5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников структурного подразделения предоставляющего услугу.

6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации города.

8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам услуг, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

12. Акт подписывается руководителем комиссии и руководителем проверяемого структурного подразделения предоставляющего услугу. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ.

5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия  органа местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, работников структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители вправе обратиться с обращением (жалобой) в устной или письменной форме в администрацию города, к руководителю структурного подразделения,  предоставляющего услугу, либо на имя главы администрации города Слободского по адресу: 613150,  г. Слободской,  ул. Советская, 86, 3 этаж, каб.305, тел. (83362) 4-14-32. При обращении с устной жалобой ответ на обращение дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.3. Должностные лица, ответственные  или уполномоченные муниципальные служащие структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный приём заявителей.

5.4. При обращении (жалобе)  заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

5.5. В исключительных случаях, если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование,  срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.6. Обращение (жалоба)  заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, его место жительства или пребывания (юридический адрес);

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

- 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; 

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.7. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждении которых документы не представлены.

5.9. Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. 

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю. 

5.12. Обращение Заявителя не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя;

- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.13. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.14. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет: 

- на официальный адрес электронной почты администрации города Слободского: slob@rambler.ru; 

- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте города Слободского: http://www.slobodskoy.ru. 

5.15. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование муниципальных правовых актов. Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено: 

- органами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт;

- судом; 

- уполномоченным органом государственной власти РФ (уполномоченным органом государственной власти субъекта РФ) в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами субъектов РФ. 

5.16. Право выбора способа защиты нарушенных интересов принадлежит самому гражданину или организации. Дела об оспаривании нормативных правовых актов подведомственны судам общей юрисдикции независимо от того, физическое или юридическое лицо обращается в суд, а также какие правоотношения регулирует оспариваемый нормативный правовой акт.

                                                                        Приложение к 

                                                                 Административному регламенту
                                                                                     Главе администрации города Слободского

                                                                                    _____________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. главы администрации)
                                                                                    ____________________________________,
                                                                                     (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                    проживающего по адресу:______________
                                                                                                                  (адрес места жительства)
                                                                                    _____________________________________

                                                                                   Телефон:_____________________________
Заявление.






___________________



_______________(_____________)

                       (дата)





 подпись
        Ф.И.О.

