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Утвержден

Постановлением Администрации 

городского округа «город Каспийск»

№____  от «___» ____________  2015г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа и предназначенных для сдачи в аренду» 
I. Общие положения
1.1.  Настоящий административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления администрацией городского округа «город Каспийск» муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск, и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Административный регламент).
1.2.   Описание заявителей.
Граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информацию о муниципальной услуге граждане, юридические лица, индивидуальные предприниматели могут получить при личном обращении в канцелярию Управления имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск» (далее – канцелярия), 
 Юридический и почтовый адрес Управления: 368300, г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д. 12.

Специалисты Управления  осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	    Понедельник
	не приемный день

	    Вторник
	10.00 – 13.00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	10.00 – 13.00

	Пятница
	не приемный день

	Суббота, воскресенье
	выходной


1.4. Телефон Управления:  (8-87246) 5-26-13, (8-87246) 5-13-15
Адрес электронной почты Управления: zemlya.kaspiysk@yandex.ru.
Официальный адрес сайта администрации города Каспийск http://www.kaspiysk.org
1.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться специалистами Управления:

1) непосредственно специалистами отдела;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Порядок получения информации о муниципальной услуге приведен в Приложении № 1.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск и предназначенных для сдачи в аренду.
          2.2. Наименование органа местного самоуправления,                                              предоставляющего муниципальную услугу, – администрация городского округа «город Каспийск» в лице структурного подразделения – Управления имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск» (далее - Управление).
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск, и предназначенных для сдачи в аренду.
2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.4.1. Сроки исполнения услуги – 30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Уставом города Каспийск;
       - Положением об Управлении имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск».
 2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

Для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск, и предназначенных для сдачи в аренду, необходимо предоставить заявление физического (юридического) лица, индивидуального предпринимателя о предоставлении указанной муниципальной услуги по форме в соответствии с Приложением № 3.
2.6.1. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;
- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий.
2.7. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

          Места предоставления услуги оборудуются всей необходимой офисной мебелью, включая стулья для заявителей, ожидающих своей очереди. 

2.9.  Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск и предназначенных для сдачи в аренду» предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры 

3.1. Порядок приёма и регистрации письменных обращений заявителей.

3.1.1 Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут. Время ожидания в очереди при получении документов, информации о процедуре предоставления услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут.

3.1.2. Прием письменных обращений непосредственно от заявителей производится в канцелярии Управления. По просьбе заявителя на копиях или вторых экземплярах принятых обращений делаются отметки с указанием даты приема обращения, подписью принявшего обращение и сообщается телефон для справок.
3.1.3. На обращении, поступившем в канцелярию Управления в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп Управления. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем прочтение обращения.

3.1.4. Все письменные обращения заявителей, поступившие в адрес Управления регистрируются в канцелярии Управления в течение трех дней со дня поступления.

3.1.5. При регистрации обращению присваивается регистрационный номер. Нумерация обращений при регистрации ведется в пределах календарного года.

3.1.6. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных письменных обращений не допускается.
3.2. Порядок рассмотрения письменных обращений заявителей.

3.2.1. Зарегистрированные в канцелярии Управления письменные обращения (подлинники), направляются начальнику Управления. 
3.2.2. Начальник Управления в течение трех дней рассматривает переданные им обращения, определяет конкретных исполнителей.

Поручение об исполнении обращения заявителя дается должностным лицом в форме резолюции, 
Поручение должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись должностного лица с расшифровкой и датой.
3.2.3.
Ответственность   за   своевременное   рассмотрение   письменных обращений несут исполнители, которым направлены обращения на рассмотрение и подготовку ответа, и специалисты канцелярии Управления.
3.2.4.
 В   случае   если   текст   письменного   обращения   не   поддаётся прочтению, ответ на данное обращение   не   даётся,   о   чём   ответственным   исполнителем  в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.2.5.
Обращение, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам  его  семьи, не рассматривается по  существу поставленных в  нём вопросов и заявителю, направившему обращение, направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.
3.3. Предоставление ответов на обращения заявителей.
3.3.1. Ответы на обращения заявителей готовятся в письменном виде в  доступной форме. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко.
3.3.2. Ответы на обращения заявителей о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск, и предназначенных для сдачи в аренду, подписываются начальником Управления.
3.3.3 Исходящий номер ответа состоит из регистрационного номера обращения. 

3.3.4. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.
         3.3.5. Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата регистрации ответа заявителю.
3.4. Формирование и хранение дел.
3.4.1. Оформление   дел   для   архивного   хранения   осуществляется  специалистами канцелярии Управления в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении. 
3.4.2.
По истечении 2-х лет с момента регистрации в канцелярии Управления документы временного хранения передаются в текущий архив.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приводится в Приложении № 2).
IV. Порядок и формы контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги. 
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностных лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Дагестан и города Каспийск.

Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего регламента;

Для проведения проверки качества предоставления услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются представители Управления.

4.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц администрации городского округа «город Каспийск», а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги
           5.1. Решение Управления об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорено в установленном законодательством судебном порядке.

Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может сообщить о нарушении порядка оказания муниципальной услуги, установленного Административным регламентом, порядка рассмотрения обращений, необоснованном отказе в рассмотрении обращений.

5.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Управлении. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.
5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Управление жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. Жалоба заявителя – юридического лица должна содержать следующую информацию:

-полное наименование юридического лица, полномочия обращающегося лица;

-должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, жалоба может быть направлена повторно.

5.6. На действия специалистов Управления жалоба направляется начальнику Управления.

На действия начальника Управления жалоба направляется курирующему заместителю главы администрации городского округа «город Каспийск».

На действия заместителя главы администрации городского округа «город Каспийск» жалоба направляется главе администрации городского округа «город Каспийск».
5.7. Рассмотрение жалобы начинается после ее получения специалистом отдела оформления договорных отношений. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня ее регистрации в Управлении и завершается датой письменного ответа заявителю.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. Об этом уведомляется заявитель, подавший жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, вышестоящее должностное лицо:

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

  Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушение требований Административного регламента в соответствии с действующим законодательством.

Споры, связанные с действиями (бездействием) должностных лиц и решениями Управления, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 1
к Административному регламенту

Управления имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск» по предоставлению муниципальной услуги

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




Порядок 
получения информации о предоставлении муниципальной услуги
1. Специалисты канцелярии Управления и отдела оформления договорных отношений осуществляют непосредственное взаимодействие с заявителями в соответствии с графиком:
	    Понедельник
	не приемный день

	    Вторник
	10.00 – 13.00

	Среда
	не приемный день

	Четверг
	10.00 – 13.00

	Пятница
	не приемный день

	Суббота, воскресенье
	выходной


2. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в канцелярию Управления по адресу: г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д. 12 каб. 3;

- по телефону в канцелярию Управления (8-87246) 5-26-12 
- в письменном виде почтой в Управление по адресу: 368300, г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д.12;

3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

4. Информирование проводится как в форме устного, так и письменного сообщения.

Специалисты канцелярии Управления не вправе осуществлять консультирование заявителей по вопросам, выходящим за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.
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Управления имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск»
по предоставлению муниципальной услуги

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




        БЛОК-СХЕМА

         последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
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«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск и предназначенных для сдачи в аренду»




Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
Начальнику Управления имущественных отношений администрации городского округа «город Каспийск»
___________________________________
Ф.И.О. / Наименование организации, зарегистрированной по адресу:

___________________________________
тел.  ______________________________
Заявление

Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности города Каспийск, и предназначенных для сдачи в аренду.

«___» ________ 20___г.

                                                                                                                          (подпись заявителя)

Начальник отдела оформления договорных отношений Управления





Рассмотрение запроса специалистом, предоставляющим муниципальную услугу





Заместитель начальника Управления





Канцелярия Управления














Направление


обращения /ответа на обращение








Заявитель (представитель заявителя)





























Начальник Управления








