
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

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

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента:

Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении администрацией Сортавальского городского поселения (далее – Администрация) функций по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Муниципальная  услуга), порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении Муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей:

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления или устного обращения любого заинтересованного лица (далее «Заявитель»), а также путем размещения информации на официальном сайте администрации Сортавальского городского поселения в сети Интернет, печатных средствах массовой информации, а также на информационных стендах администрации Сортавальского городского поселения.
1.3. Порядок информирования о предоставления Муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, справочные телефоны, номера контактных телефонов подразделений, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты размещаются на официальном сайте в сети Интернет администрации Сортавальского городского поселения, указанном в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем размещения (предоставления) необходимой информации: 

· на сайте в сети Интернет Администрации или по телефонам, указанным в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту;

· на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.) непосредственно в Учреждении;

· при личном обращении непосредственно в соответствующее подразделение Учреждения;

· при обращении по телефону в соответствующее подразделение Учреждения.

Индивидуальное устное информирование не должно превышать 10 минут.

1.3.3. На информационных стендах Учреждения размещаются сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты Учреждения, а также следующая информация:

· текст настоящего Административного регламента, включая приложения к нему либо ссылку на местонахождение настоящего Административного регламента;

· наименование подразделения и номера кабинетов, в которых осуществляется прием и информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

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

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Администрацией Сортавальского городского поселения отделом экономики и муниципального имущества. Указанный отдел (организации) не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
2.3. Результатами предоставления Муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении заинтересованным лицам информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее - информация). Информация представляется в письменной (почтой или в электронном виде (по электронной почте) или устной (лично или по телефону) форме; Примерная форма предоставления письменной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду приведена в Приложении № 1 к настоящему регламенту. Примерная форма отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду приведена в Приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема от Заявителя полного пакета документов соответствующего требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента, включая срок, необходимый для обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Уставом Сортавальского муниципального района;
· Положением о порядке управления муниципальной собственностью Сортавальского городского поселения, утвержденным решением IX сессии I созыва Совета Сортавальского городского поселения № 58 от 06.03.2006 года;
2.6. Для получения Муниципальной услуги Заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее «Заявление»). Заявитель также вправе обратиться за предоставлением указанной информации устно (лично или по телефону).
Заявление в письменной форме должно содержать следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество, паспортные данные физического лица, если Заявителем является физическое лицо;

· фамилия, имя, отчество, паспортные данные индивидуального предпринимателя, основной государственный регистрационный номер, индивидуальный номер налогоплательщика, если Заявителем является индивидуальный предприниматель;

· наименование, основной государственный регистрационный номер, индивидуальный номер налогоплательщика, фамилия, имя отчество представителя юридического лица, если Заявителем является юридическое лицо;

· фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя физического лица, юридического лица или индивидуального предпринимателя действующего от имени Заявителя;

· адрес и номер телефона Заявителя;
· сведения о предмете интересующей информации (об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
· способ получения результатов предоставления муниципальной услуги;

· подпись Заявителя.
Заявитель указывает в обращении способ получения результатов предоставления Муниципальной услуги: лично или почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении.

Примерные формы обращений приводятся в приложении № 4 (для юридических лиц) и в приложении № 5 (для физических лиц).

2.7. Исполнитель не вправе требовать от Заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, за исключение документов и информации, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги в письменном виде, не имеется. 
2.9. В предоставлении Муниципальной услуги в письменном виде может быть отказано по следующим основаниям:

· отсутствие в заявлении сведений соответствующих требованиям п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

· отсутствие в заявлении документов, определенных в п. 2.6 настоящего Административного регламента; 
· имущество не является собственностью Сортавальского городского поселения;
· заявление не поддается прочтению;

· при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги при наличии данных Заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более 30 дней с даты регистрации заявления.
Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Прием и регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Администрацию. 

2.14. К месту предоставления Муниципальной услуги предъявляются следующие требования:

· помещение для предоставления Муниципальной услуги  размещается на втором этаже здания;
· в помещениях оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан;
· габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, Учреждения, а также комфортное обслуживание заявителей;
· в секторе естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи. Сектор оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом настоящего Административного регламента.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное зна-чение показателя

	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	Кол-во
	1

	Продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
	Минут
	30

	Возможность получения услуги в многофункциональном центре
	Да/нет
	Да

	Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
	Да/нет
	Да


3. Способы, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

3.1. Муниципальная услуга может предоставляться следующими способами:

· по письменному обращению Заявителя;
· при личном обращении Заявителя;
3.2. Предоставление Муниципальной услуги по письменному обращению Заявителя.

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги по письменному обращению включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов;

· рассмотрение заявления и подготовка ответа по итогам рассмотрения заявления;
· направление результатов Муниципальной услуги Заявителю.
Последовательность административных процедур предоставления Муниципальной услуги в письменном виде представлена на блок-схеме в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2.2. Прием и регистрация документов.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в Администрацию Заявителя с заявлением и документами, указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента.
Прием и регистрация Заявления осуществляется Организационным отделом администрации Сортавальского городского поселения.
3.2.2.2. Зарегистрированное заявление в течение 3 рабочих дней направляется для исполнения специалисту отдела экономики и муниципального имущества администрации Сортавальского городского поселения  соответствующему ответственному.
3.2.2.3. Результатом административной процедуры является передача на рассмотрение Исполнителю зарегистрированного Заявления.

3.2.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа по итогам рассмотрения заявления.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является полученное на рассмотрение Исполнителем зарегистрированное Заявление.

3.2.3.2. Исполнитель в течение 7 рабочих дней со дня поступления к нему заявления, осуществляет проверку соответствия Заявления требованиям, указанным в п. 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.3.2.1. В случае несоответствия обращения установленным требованиям, исполнителем подготавливается проект ответа администрации Сортавальского городского поселения, содержащий отказ в предоставлении информации. Форма отказа определена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

При направлении Заявителю уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги указываются основания отказа в соответствии с п. 2.9 настоящего Административного регламента и разъясняется порядок и условия предоставления Муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии данных Заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с даты регистрации заявления.

3.2.3.3. Подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставление муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней направляется почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем, либо передается лично Заявителю по предъявлению им документа, удостоверяющего личность, а представителю Заявителя - документов, удостоверяющих его личность и полномочия.

Получение Заявителем уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги не лишает его права на предоставление ему муниципальной услуги при условии устранения несоответствий выявленных при рассмотрении Заявления.

3.2.3.4. Если основания для отказа исполнения Муниципальной услуги отсутствуют, исполнителем подготавливается проект ответа администрации Сортавальского городского поселения, содержащий сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. Форма предоставления информации определена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2.3.5. Результатом административной процедуры является подготовка проекта ответа администрации Сортавальского городского поселения, содержащего сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении такой информации.

Проект ответа Администрации подписывается главой Администрации Сортавальского городского поселения. 

3.2.4. Направление результатов Муниципальной услуги Заявителю.

3.2.4.1. Ответ администрации Сортавальского городского поселения, содержащий сведения об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении такой информации направляется почтовым отправлением в адрес, указанный Заявителем, либо передается лично Заявителю по предъявлению им документа, удостоверяющего личность, а представителю юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица - документов, удостоверяющих его личность и полномочия.

3.2.4.2. Результатом административной процедуры является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо отказ в предоставлении такой информации и направление ответа (либо передача лично) Заявителю.

3.3. Предоставление Муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении включает в себя процедуру устного информирования.

Последовательность административных процедур предоставления Муниципальной услуги в письменном виде представлена на блок-схеме в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя в администрацию Сортавальского городского поселения.

Должностное лицо уточняет, какую информацию хочет получить заинтересованное лицо, определяет относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Сортавальского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
Должностное лицо в устной форме отвечает на поставленные вопросы.

Максимальное время исполнение Муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 15 минут.
3.3.3. Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю устной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду либо должностное лицо в устной форме разъясняет Заявителю, что его запрос не относится к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Сортавальского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет Первый заместитель главы администрации.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем главы администрации по экономике и финансам в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.2. Исполнители, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность  Исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. В случае нарушения прав и свобод Заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, при отказе в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель может обратиться с жалобой (претензией) в Администрацию.

В жалобе (претензии) указываются:

· наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

· фамилия, имя, отчество Заявителя либо полное наименование для юридического лица.

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

· суть обращения;

· личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу (претензию):

· в жалобе (претензии) отсутствуют данные о Заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· наличие в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

· в случае если в жалобе (претензии) содержатся претензии, на которые Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основанием для начала процедуры обжалования является поступление в Администрацию жалобы (претензии) заявителя.

В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба (претензия) направляется Заявителем в письменном виде в адрес Администрации, указанный в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

5.7. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем на тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы Заявителя признаны обоснованными, главой Администрации принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента в ходе исполнения муниципальной услуги, и повлекшее за собой обращение.

Заявителю либо его представителю, направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.9. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.10. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.
УТВЕРЖДЕН
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