Административный регламент  по предоставлению
информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных
для сдачи в аренду
 Глава 1. Общие положения
 1. Административный регламент Администрации Змеиногорского района по исполнению муниципальной функции по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная функции), и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией Змеиногорского района по исполнению муниципальной функции.

2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

1) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
3)   Решением Змеиногорского районного Совета депутатов от 10.12.2008 года № 88 «Об утверждении Положения «О порядке сдачи в аренду, предоставления в безвозмездное пользование и передачи в доверительное управление муниципального имущества Змеиногорского района Алтайского края»

3. Результатом исполнения муниципальной функции является получение заявителями необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - объекты недвижимого имущества).

4. Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, или их законные представители (далее - заявители).

 Глава 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
5. Место нахождения Администрации Змеиногорского района : Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д. 4, 2 этаж,  (приемная). Почтовый адрес: 658480, Алтайский край, г.Змеиногорск, ул.Шумакова, д.4.

Адрес электронной почты:  admzmrn@ab.ru.

  Приемное время : с 8-00 часов до 17-00 часов с понедельника по пятницу включительно ( в пятницу до 16-00), перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги от граждан, юридических лиц ведется через приемную Администрации Змеиногорского района.

Структурное подразделение, осуществляющее исполнение муниципальной функции - арендно-договорной отдел управления муниципальным имуществом Администрации Змеиногорского района.

Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется также:

по телефонам (838587) 2-11-72.

по письменным обращениям заявителей,

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей в Администрацию Змеиногорского района не должно превышать 15 минут.

6. Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя подается по форме согласно приложению № 1 к административному регламенту.

Предоставление информации об объектах недвижимого имущества в случае письменного обращения заявителя осуществляется Администрацией Змеиногорского района в месячный срок со дня подачи заявления.

7. Исполнение муниципальной функции является бесплатным для заявителей.

8. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях исполнения муниципальной функции, графике работы специалистов Администрации Змеиногорского района, образцы заполняемых заявителями документов.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Помещение Администрации Змеиногорского района, в котором осуществляется прием заявителей, оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.

9. Приём заявителей специалистами осуществляется в кабинетах. Кабинеты для приёма должны быть оборудованы информационными таблицами (вывесками) с указанием номера кабинета.

10. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:

1) отсутствие в тексте заявления предмета обращения;

2) отсутствие в тексте заявления сведений о почтовом адресе, на который необходимо направить информацию.

 Глава 3. Административные процедуры предоставления информации об объектах недвижимого имущества
11. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1)  предоставление информации заявителю.

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

12. Размещение информации на официальном сайте Администрации Змеиногорского района.

Информация о предоставлении в аренду объектов недвижимого имущества размещается на официальном сайте Администрации Змеиногорского района в разделе «Экономика/Аукционы КУМИ».

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за формирование сведений об объектах недвижимого имущества, копии постановления о проведении конкурса (аукциона) на право заключения договора аренды объекта недвижимого имущества.

Указанное должностное лицо, формирует сведения об объекте недвижимого имущества, которые включают в себя:

- наименование объекта недвижимости;

- адрес (местоположение);

- общая площадь объекта недвижимости, предназначенная для сдачи в аренду.

Сформированные сведения об объекте недвижимого имущества передаются должностным лицом, ответственным за формирование сведений, должностному лицу, ответственному за размещение информации об объектах недвижимого имущества на официальном сайте Администрации Змеиногорского района, который размещает сведения на официальном сайте Администрации Змеиногорского района.

Максимальное время, затраченное на вышеуказанную административную процедуру, не должно превышать трех рабочих дней.

13. Предоставление информации заявителю.

Последовательность действий при предоставлении информации заявителю в случае письменного обращения заявителя:

- прием заявления;

- подготовка и оформление ответа заявителю;

- выдача ответа заявителю.

Прием заявления включает в себя следующие этапы:

1) рассмотрение заявления;

2) принятие решения о подготовке ответа заявителю или об отказе в исполнении муниципальной функции.

Решение о подготовке ответа заявителю принимается заведующим отдела управления муниципальным имуществом Администрации Змеиногорского района в случае отсутствия оснований для отказа в исполнении муниципальной функции, указанных в пункте 10 административного регламента.

Рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке ответа заявителю осуществляются в течение семи рабочих дней.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного месяца.

Предоставление информации через официальный сайт Администрации Змеиногорского района  осуществляется круглосуточно.

14. Фиксация результата предоставления информации заявителю в случае его письменного обращения осуществляется путем внесения записи в базу данных «Делопроизводство» с указанием номера и даты исходящего документа.

 Глава 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
 15. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной функции, осуществляется главой Администрации Змеиногорского района.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистами  Администрации Змеиногорского района  Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Змеиногорского района.

16. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц при исполнении муниципальной функции
 17. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов Администрации Змеиногорского района, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в досудебном порядке, а также в судебном порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) специалистов Администрации Змеиногорского района, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов Администрации Змеиногорского района по контактным телефонам или направить письменное обращение на имя главы Администрации Змеиногорского района.

Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или пребывания, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический и фактический адрес;

2) должность, фамилия, имя и отчество специалиста Администрации Змеиногорского района (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) существо обжалуемого решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Обращение подписывается подавшим ее руководителем (уполномоченным лицом) юридического лица или физическим лицом. Срок рассмотрения обращения не может превышать тридцати дней со дня его регистрации в приемной Администрации Змеиногорского района.

В случае если по обращению требуется провести служебное расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на тридцать дней по решению главы Администрации Змеиногорского района. О продлении срока рассмотрения обращения физическое или юридическое лицо уведомляется письменно с указанием причин продления.

По результатам рассмотрения обращения глава Администрации Змеиногорского района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почте.

Обращения граждан рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

Обращение Заявителя в арбитражный суд либо суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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собственности и предназначенных

для сдачи в аренду

 

Форма

Главе Администрации Змеиногорского 

                                                                района Остапченко П.Н.

 

Заявление о предоставлении информации
 Я, ____________________________________________________________,

                       фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт № ____________________ выдан_________________________________

                                      серия и номер паспорта                                 наименование органа, выдавшего паспорт,  дата выдачи

__________________________________________________________________

действуя от имени ____________________________________________________

                                                                 фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет

                                                                                             уполномоченный представитель)

на основании ________________________________________________________

                                                     наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу предоставить мне информацию об объекте недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду:___________________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости, адрес)

_____________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить

⁪ почтовым отправлением по адресу: ____________________________________

                                                                                                              почтовый адрес с указанием индекса

⁪ при личном обращении в Администрацию
           (поставить отметку напротив выбранного варианта)

О готовности результатов государственной услуги прошу сообщить по телефону ______________________________.

Приложение: на ___ л. в 1 экз.

_______________                                                                  __________________

  дата направления запроса                                                                                                              подпись заявителя или его

                                                                                                                                                      уполномоченного представителя

 

 

* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.
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Блок-схема
осуществления административных процедур по предоставлению 
информации об объектах недвижимого
имущества, находящегося в муниципальной 
собственности и предназначенного
для сдачи в аренду
 

	Заявитель




	Подача заявления о предоставлении информации в Администрацию Змеиногорского района



	Рассмотрение заявления




	Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции


	Есть


	Нет




	Отказ в исполнении муниципальной функции




	Подготовка и оформление ответа заявителю




	Выдача ответа заявителю


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

