Утверждён постановлением 

Администрации муниципального 

района   от   05.05.2012   № 518
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации об объектах недвижимого имущества, 

находящегося в муниципальной собственности Окуловского

муниципального района и предназначенного

для сдачи в аренду, безвозмездное пользование.
1. Общие положения


1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Окуловского муниципального района, предназначенного для сдачи в аренду, безвозмездное пользование  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность выполнения действий (административных процедур) по предоставлению информации об объектах, находящихся в реестре муниципальной собственности Окуловского муниципального района, предназначенных для сдачи в аренду и безвозмездное пользование (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется Администрацией Окуловского муниципального района в лице структурного подразделения – Комитета по управлению муниципальным имуществом и коммерции Администрации Окуловского муниципального района (далее-КУМИ).

Данная муниципальная услуга может предоставляться на базе муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее-уполномоченное лицо) является председатель КУМИ.

1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 


1.4. Результат предоставления муниципальной услуги


Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является:

- предоставление информации обо всех объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Окуловского муниципального района, предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной  собственности Окуловского муниципального района, предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
- отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной  собственности Окуловского муниципального района, предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование.


1.5. Описание заявителей:


Заявителями муниципальной услуги (далее заявители) являются :

· физические лица;

· юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации, в том числе являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, а также организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
2. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги


2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям  непосредственно в Администрации Окуловского муниципального района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на официальных сайтах в сети Интернет органов государственной власти и Окуловского муниципального района, в средствах массовой информации.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

текст Административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

месторасположение КУМИ , график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта в сети Интернет Окуловского муниципального района и электронной почты Администрации Окуловского муниципального района;

график приема граждан;

порядок получения консультаций.
Организация предоставления муниципальной услуги может быть осуществлена на базе муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-МФЦ), на основании соглашений. 
2.2.Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), сайтах в сети Интернет, адресах электронной почты Администрации Окуловского муниципального района

График (режим) работы КУМИ Администрации Окуловского муниципального района:                

понедельник – пятница 8.00-17.00, 

обеденный перерыв: 13.00-14.00,

выходные дни: суббота, воскресенье.

Местоположение комитета: 174350, Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д.6, Администрация Окуловского муниципального  района кабинеты 15, 16.   .Тел. (8-816-57) 21-466 (приемная), 22-855, 21-168, 22-070, 21-400.

 Адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального  района: е-mail: okuladm@novgorod.net
Официальный сайт Окуловского муниципального  района:  http:// www.okuladm.ru 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом КУМИ, ответственными за предоставление муниципальной услуги  при личном контакте с Заявителями, по телефону, с использованием средств Интернет, почтовой связи.


2.2.2. Постановление об отказе  в предоставлении информации направляется Заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении) или выдается заявителю или его представителю  под роспись на руки (по согласованию с заявителем).


2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документа и возможности его получения Заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом КУМИ, ответственным за предоставление муниципальной  услуги. 


2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,    

комплектность (достаточность) представленных документов;

время приёма и выдачи документов;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по  телефону или электронной почте.  


2.4. Условия и сроки приёма и консультирования заявителей 


2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.


2.5. Общий срок  предоставления муниципальной услуги


Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных  дней со дня приема заявления.


2.6. Перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги


заявление:

-  о предоставлении  информации об объектах  недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование;

- о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование субъектам малого и среднего предпринимательства;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя, в случае представления интересов заявителя его уполномоченным представителем- доверенность. 


копия документа, подтверждающего право действовать от имени юридического лица, копии учредительных документов (свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе, устав или положение).


2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов
Администрация муниципального района отказывает в приеме документов  в случаях, если:

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Администрация муниципального района отказывает в предоставлении муниципальной услуги   в случаях, если:

с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

к заявлению приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям действующего законодательства.


2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы: телефоном, факсом, принтером, копировальным аппаратом, персональными компьютерами с установленной справочно-правовой системой «Консультант Плюс» и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями для посетителей и канцелярскими принадлежностями.

2.9.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами.

2.9.3. Помещения для специалистов КУМИ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны снабжаться табличками с указанием: 

номера кабинета;

фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

режима работы.
3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий (процедур)


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

приём  и регистрация документов;

рассмотрение заявления, принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование и информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование субъектам малого и среднего предпринимательства;

отказ в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Окуловского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, безвозмездное пользование;


3.2. Приём и регистрация документов

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения процедуры, является поступление обращения (заявления) заявителя либо его уполномоченного представителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Обращение (заявление) и пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель подает в приемную Администрации Окуловского муниципального района специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов лично, либо направляет по почте.

Специалист, ответственный за прием  и регистрацию документов при обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя по документу, удостоверяющему личность регистрирует обращение (заявление) в журнале входящей корреспонденции, после чего направляет заявление вместе с приложенными документами Главе Администрации Окуловского муниципального района для наложения резолюции и определения ответственного за предоставление муниципальной услуги структурного подразделения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 минут на каждого  заявителя.


3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  административной процедуры является поступление заявления, принятого от заявителя, Главе Администрации Окуловского муниципального района или Первому заместителю Главы администрации района для рассмотрения и направления ответственному структурному подразделению Администрации района для исполнения.

3.3.2. Глава Администрации муниципального района или Первый заместитель Главы администрации района:

рассматривает заявление, и в порядке делопроизводства направляет его на исполнение с резолюцией председателю КУМИ.

Максимальный срок выполнения действия – в день получения документов от специалиста, ответственного за прием документов.

3.3.3. Председатель КУМИ визирует заявление и направляет его и пакет документов специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги по заявлению.

3.3.4.  Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги по заявлению:

1) рассматривает заявление  заявителя по существу;

2) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Максимальный срок выполнения действий – 2 календарных дня.

3.3.5. По результатам административной процедуры, при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист КУМИ, являющийся ответственным за предоставление муниципальной услуги по заявлению, готовит проект постановления для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а при отсутствии оснований для отказа представляет муниципальную услугу.


3.4. Выдача информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Окуловского муниципального района для сдачи в аренду, безвозмездное пользование.
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию района или в МФЦ, принятого от заявителя, с резолюцией Главы Администрации муниципального района, поступает председателю КУМИ.  

3.4.2. Председатель КУМИ с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги направляет заявление гражданина специалисту КУМИ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4.3. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги по заявлению, подготавливает информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности  Окуловского муниципального района и  предназначенного для сдачи в аренду, безвозмездное пользование. Информация подписывается Главой Администрации муниципального района. Если запрашивается информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, то информация оформляется на основании перечня муниципального имущества Окуловского муниципального района в целях предоставления его во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, утвержденного постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 14.04.2010 № 394.

3.4.4. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает один экземпляр информации заявителю. 


3.4.5. Информация выдаётся заявителю при предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность (доверенности), а уполномоченным представителем юридического лица - документ, подтверждающий его регистрацию.

Заявитель расписывается в получении  информации на втором экземпляре .

В случае, если заявитель по каким-то причинам не может лично явиться для получения информации, оформленные документы могут направляться по почте заказным письмом.

Общий максимальный срок выдачи информации не может превышать 20 календарных дней  с момента поступления заявления.

3.5 Отказ в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Окуловского муниципального района для сдачи в аренду, безвозмездное пользование. 
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия является выявление оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется постановлением Администрации Окуловского муниципального района.

3.5.2. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги по заявлению, готовит проект постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

1) направляет проект постановления Администрации муниципального  района об отказе в предоставлении муниципальной услуги на согласование и подписание председателю КУМИ.

2) направляет проект постановления Администрации района об  отказе в предоставлении муниципальной услуги с приложением пакета документов для рассмотрения в правовое управление Администрации муниципального района.

Максимальный срок выполнения действия – 5 календарных дней.

3.5.3. Глава муниципального района или первый заместитель Главы администрации района, рассмотрев, подписывает постановление Администрации Окуловского муниципального района об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Окуловского муниципального района для сдачи в аренду, безвозмездное пользование.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня.

3.5.4. Специалист Администрации района, ответственный за отправку документов, направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении постановление Администрации Окуловского муниципального района об отказе в предоставлении информации на его адрес, а при наличии адреса электронной почты заявителя направляет ему электронную версию постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в предоставлении в информации, или выдается заявителю или его представителю  под роспись на руки (по согласованию с заявителем).

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента принятия постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги специалистом КУМИ, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется председателем КУМИ.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом КУМИ положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

По результатам проверок председатель КУМИ дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушение прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проверок может носить плановый характер  (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Специалист КУМИ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Специалист КУМИ несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

5.1.Действия (бездействия) должностного лица, работников Администрации Окуловского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случаях: 

-  нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не  предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа 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;

- отказа 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;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа 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.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также может  быть принята при личном приеме граждан.

5.6.Жалоба должна содержать:

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

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

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

- 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.

 5.7.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.4. раздела 5 настоящего Регламента, незамедлительно направляет  имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Администрации Окуловского муниципального района в судебном порядке (в суде общей юрисдикции – для физических лиц в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод), юридические лица в арбитражном суде в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод.  

  5.11.Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов. Пропущенный по уважительном причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

