УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации МО

Каложицкое сельское поселение

№  27 от 18.04.2012 г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Каложицкого сельского поселения

и предназначенных для сдачи в аренду»   

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Каложицкого сельского поселения и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в  установленном порядке информации физическим и юридическим лицам об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО Каложицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области (далее Администрация).

1.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Федеральный закон от 04.10.2003г. № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

- Положение о порядке учета и предоставления в аренду объектов нежилого фонда МО Каложицкое сельское поселение от 22.12.2005г. № 23 с учетом изменений и дополнений;

- Положение об организации учета муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества МО Каложицкое сельское поселение, утвержденное решением Совета депутатов Каложицкого сельского поселения от 23.12.2010г. № 74.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

- уведомление об отказе в предоставлении информации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги:

2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.

2.2. Сведения о местонахождении администрации:

188440, Ленинградская область, Волосовский район, п. Каложицы, д.14 кв.3;

контактные телефоны: 8 (813-73) 61-160;

Адрес электронной почты: Kalog_adm@mail.ru 
Официальный сайт: Kalog-adm.narod2.ru
График работы:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.3. Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, предоставляется заявителю в течение 30 рабочих дней со дня обращения или с момента регистрации заявления, поступившего по почте, если иной срок выдачи соответствующей информации не установлен законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Основания для предоставления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (запроса) о предоставлении информации, направленного в Администрацию посредством почтовой, факсимильной, телеграфной связи, электронной почты, а также доставленного непосредственно заинтересованным лицом или составленного в ходе личного приема заинтересованного лица в Администрации.

В запросе о предоставлении информации в обязательном порядке указывается 

- наименование муниципального органа, в который направляется запрос о предоставлении информации, 

- наименование (фамилия, имя, отчество) заинтересованного лица, которым подается обращение, 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

- суть вопроса (характеристика конкретного объекта недвижимого имущества, по которому запрашивается информация, либо запрос о наличии объектов недвижимого имущества, возможных для передачи в аренду, с заданными характеристиками, примерным местоположением), 

- подпись и дата.

2.6. Основанием для отказа в приеме запроса о предоставлении информации является:

- отсутствие в запросе о предоставлении информации наименования (фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) заинтересованного лица, которым подается обращение, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе о предоставлении информации исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества, не относящемся к муниципальной собственности Каложицкого сельского поселения.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя и должностных лиц, осуществляющих прием;

-  возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-  телефонную связь;

 - оборудование мест ожидания;

 - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

 - наличие информационных стендов, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду;

- рассмотрение заявления;

- выдача информации (сообщение об отказе в выдаче информации) заявителю.

3.1. Прием заявления.

3.1.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение уполномоченным органом заявления о предоставлении информации об объектах недвижимости, предназначенных для сдачи в аренду.

3.1.2. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в книге учета. На заявлении ставится штамп о принятии документа с указанием номера и даты принятия.

3.1.3. Заявление передается специалисту, уполномоченному предоставлять информацию об объектах недвижимости.

3.1.4. Запрос о предоставлении информации подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Администрацию.

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию об объектах недвижимости, осуществляет поиск информации в соответствующем реестре.

3.2.1. При рассмотрении заявления специалист вправе обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы и организации для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. При этом заявитель вправе устно или письменно представить соответствующую информацию.

3.2.2. Если в уполномоченном органе запрашивается информация об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, сведения о котором включены в соответствующий реестр другим уполномоченным органом, специалист готовит и направляет официальный запрос в иной уполномоченный орган, который, в соответствии с заявлением о предоставлении  информации, мог включить сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, в реестр, о чем в письменной форме сообщается заявителю.

3.3. Выдача информации Заявителю.

3.3.1. Специалист, уполномоченный представлять информацию, формирует выписку (справку) из реестра либо готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

3.3.2. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию с документа об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, хранящегося в уполномоченном органе, готовит сопроводительное письмо к данной копии. 

3.3.3. Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо к копии документа организации, или сообщение об отказе.

3.3.4. Специалист передает подписанную выписку (справку) из реестра или сопроводительное письмо с прилагаемой к нему копией документа объекта недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, заявителю.

3.3.5. Факт выдачи информации регистрируется в книге учета.

3.3.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книгу учета выданной информации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, ответственными за предоставление информации, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, муниципального образования МО Каложицкое сельское поселение.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.Порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  исполнения  муниципальной услуги.

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации, участвующих в оказании муниципальной  услуги.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной форме главе администрации Каложицкого сельского поселения Волосовского муниципального района Ленинградской области.

5.3. Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

 наименование должности,  фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

 существо обжалуемых действий (бездействия).

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

 представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

 знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее поступления.

5.7. В результате рассмотрения жалобы на действия  (бездействие) должностных лиц принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности
Каложицкого сельского поселения

 и предназначенных для сдачи в аренду» 
З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении информации

об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду
в реестре имущества, находящегося в муниципальной собственности
МО Каложицкое сельское поселение Волосовского муниципального района Ленинградской области

Дата подачи заявления «_____»___________ 2___ г.

	Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Документ, удостоверяющий личность
	Наименование_________________

Серия_____  номер_____________

Выдан____________________________ дата выдачи ___________

	Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Область
	

	район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом, корпус, квартира
	

	Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	

	Наименование
	

	Кадастровый (условный) номер
	

	Местонахождение (адрес)
	

	Иное описание местоположения
	

	Цель получения информации

	


______________________________                 ______________________

   подпись заявителя                                                       расшифровка подписи       


