  Приложение

                                                                                   к постановлению администрации

                                                                                   Жуковского района

                                                                                   от  24.09.2015 г. № 1026
                                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

                                                  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Жуковского муниципального района.

1.3. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (далее муниципальная услуга) осуществляются в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом Жуковского муниципального района, Федеральным законом от 26.07.2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции», Приказом ФАС России от 10 февраля 2010 г.  № 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 путём проведения торгов в форме конкурса».
1.4. Муниципальная услуга направлена на осуществление права на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Жуковского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, и ее использование, повышение эффективности использования объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для  сдачи в аренду.

1.5. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, учреждения,  любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. Право на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и законодательством Брянской области.

    2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Муниципальная услуга осуществляется отделом имущественных и земельных отношений Администрации Жуковского муниципального района, по адресу: Брянская область, г. Жуковка, ул. Октябрьская, д. 1, каб. 222. График работы: понедельник - четверг  с 8.30 до 17.45, перерыв с 13.00 до 14.00, пятница с 8.30 до 16.30,  выходные дни суббота, воскресенье. Телефон (843-34) 3-26-71.
 Электронная  почта: zemelnieuchastki@yandex.ru
2.2. Порядок получения информации заявителями.

2.2.1. Получение информации при личном обращении.

Специалист отдела имущественных и земельных отношений, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в пункте 2.1.  раздела 2 настоящего административного регламента.

2.2.2. Получение информации по телефону.

При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время.

2.2.3. Получение информации при письменном обращении.

Письменное информирование осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

2.3.1. Прием и рассмотрение устных обращений.

Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию 15 минут.

2.3.2. Прием и рассмотрение письменных обращений.

Заявитель или его представитель направляет заявление о  предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. Заявление заполняется получателем муниципальной услуги разборчиво, на русском языке. При заполнении заявления получателя муниципальной услуги не допускается использование сокращений слов. 
Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:                           242700, Брянская область, г. Жуковка, ул. Октябрьская, д. 1, каб. 222. 

Заявление регистрируется в Администрации в течение 1 рабочего дня. Глава администрации в течение 1 рабочего дня назначает исполнителя для рассмотрения поступившего заявления. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления.
По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, и направляется на подписание Главе администрации. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней.  Ответ получателю муниципальной услуги направляется письменно.
2.3.3. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.

2.4. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрос об объекте, не относящейся к муниципальной собственности;
- в случае, когда из содержания запроса невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
- в случае,  когда текст запроса не поддается прочтению.

2.5.  Требования к местам оказания муниципальной услуги.

2.5.1. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.5.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации; 

2.5.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.5.4. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.5.5. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места для письма и раскладки документов.

2.5.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
                              3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Осуществление предоставления информации при получении запроса от заявителя в устной или письменной форме.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию устного либо письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Действия по исполнению административной процедуры осуществляются ответственными должностными лицами Администрации в соответствии со своей компетенцией.

3.1.1. Начало исполнения административной процедуры.

Основаниями для исполнения административной процедуры являются:

- устное обращение пользователя информацией в Администрацию;

- письменное обращение пользователя информацией в Администрацию посредством почтовой, телеграфной и факсимильной связи.

Администрация не рассматривает анонимные запросы. Под анонимным запросом понимается запрос, в котором не указаны фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), направившего запрос, либо наименование организации (юридического лица) или общественного объединения.

Запрос, составленный в письменной форме подлежит регистрации в течение 1 рабочего дня со дня его поступления в Администрацию.

Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня регистрации.
Организационно-техническое обеспечение работы с запросами пользователей информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Жуковского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется отделом имущественных  и земельных отношений администрации Жуковского района.
Ответ пользователю информацией предоставляется ответственными должностными лицами отдела  в устной форме (при устном запросе) или в письменной форме.
3.2. Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Жуковского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, в средствах массовой информации осуществляется посредством размещения информационных сообщений и материалов в газете «Жуковские новости», на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет», определённом Правительством Российской Федерации www. torgi.gov.ru  осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Обновление информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности Жуковского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется по мере необходимости. 

3.2.1. Результат исполнения административной процедуры.

Конечным результатом исполнения административной процедуры является, ознакомление пользователя с запрашиваемой информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Жуковского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду, выдача ее на руки или отказ в предоставлении информации на основании причин, указанных в пункте 2.4 настоящего регламента.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ  ЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального района.

4.2. Контроль за полнотой и качеством оказания  муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

4.3. Специалист, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим административным регламентом.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.
 5.3. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество, либо наименование юридического лица, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- подпись (для юридических лиц – подпись соответствующего должностного лица) и дата.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы, Глава Администрации муниципального района в 30 -дневный срок принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы, которое в тоже день  направляется заявителю.
Приложение № 1 

к Административному регламенту 
Заявление 

       Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (выбрать нужное): 

⁮ обо всех объектах недвижимого имущества; 

⁮ о конкретном объекте: 

	  Вид 
	                           нежилое 

	  Местонахождение (адрес): 
	

	  Улица 
	

	   № дома 
	

	  Площадь, кв. м. 
	


Информацию следует (выбрать нужное): 

⁮выдать на руки, ⁮отправить по почте, ⁮электронной почте по адресу:_________ 
____________________ 

Дата подачи заявления «_____» _____________20___ г. 

