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	Утвержден Постановлением  Администрации  Холмского муниципального района 

от                   №


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Наименование муниципальной  услуги 

1.1. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Холмского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду

Нормативно-правовое регулирование 

предоставления государственной услуги

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - муниципальная услуга) осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; 
         - 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»
 - Решением Думы Холмского муниципального района от 25.03.2010 «Об утверждении Положения «Об управлении и распоряжении муниципальным имуществом Холмского муниципального района»  в новой редакции;
           -Решением Думы Холмского муниципального района  Новгородской области от 29.07.2010 № 437 «Об утверждении положения «О порядке передачи  в аренду  муниципального имущества Холмского муниципального района»;

-Постановлением Администрации Холмского муниципального района Новгородской области от 10.09.2010 № 611 «О порядке установления арендной платы за пользование муниципальным недвижимым имуществом»;

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов государственной власти Новгородской области.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу 

 

1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрации Холмского муниципального района.
 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального  района и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга) направлена на:

- осуществление права на получение информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду;
- обеспечение доступа к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского  муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду, и ее использование;
- повышение эффективности использования объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального  района  и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах  отдела  по управлению муниципальным  имуществом района выдается непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом района.

2.3. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема заявлений на предоставление муниципальной услуги, отдела по управлению муниципальным имуществом района  размещается следующая информация:

2.3.1. Извлечения из нормативных правовых актов, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.3.2. Текст регламента (полная версия на интернет-сайте).

2.3.3. Краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги.

2.3.4. Справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу - Ф.И.О. начальника отдела по управлению муниципальным имуществом района и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения.

2.3.5. Месторасположение, режим работы, номера телефонов отдела по управлению муниципальным имуществом района, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.6. Основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги. 

2.3.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.8. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.9. Порядок получения консультаций.

2.3.10. Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2.3.11. Иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил 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 (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:

2.5.1. О прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги. 

2.5.2. Об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6. Почтовый адрес для направления обращений и документов в отдел по управлению муниципальным имуществом района и место его размещения: 175270, Новгородская обл., г. Холм, пл. Победы, д. 2.

2.7. Телефоны отдела  по управлению муниципальным имуществом района: 

Начальник ОУМИ                                               
        8 (81654) 51-497;
Специалистов Отдела по управлению муниципальным имуществом района   -  8 (81654)  51-161
2.8. Часы работы отдела по управлению муниципальным имуществом района:
	Понедельник 
	9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник 
	9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда 
	9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг 
	9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница 
	9.00 - 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги

2.9. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом  района. 

2.10. Консультации предоставляются по вопросам определения:

2.10.1. Времени приема и выдачи документов.

2.10.2. Сроков по предоставлению муниципальной услуги.

2.10.3. Порядка обжалования действий (бездействия) в ходе предоставления мунипальной услуги.

2.11. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.
Получатели муниципальной  услуги

2.12. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, учреждения, осуществляющие  государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или 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 Новгородской области. 

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.13. При поступлении в отдел по управлению муниципальным  имуществом района письма заявителя письмо в течение трех рабочих дней с момента поступления регистрируется отделом по управлению муниципальным имуществом района в журнале регистрации с указанием регистрационного номера и даты подачи документов. 

2.14. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

Исполнение муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального  района и предназначенных для сдачи в аренду, включает в себя следующие административные процедуры:

- осуществление предоставления информации при получении запроса от заявителя в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа;
- осуществление размещения информации на стенде в помещениях, занимаемых отделом; 

- осуществление опубликования информации в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет

3.1. Осуществление предоставления информации при получении запроса от заявителя в устной или письменной форме, в том числе в виде электронного документа

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в отдел по управлению муниципальным имуществом  района устного либо письменного обращения получателя муниципальной услуги. 

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

3.1.1. Начало исполнения административной процедуры

Основаниями для исполнения административной процедуры являются:

- устное обращение пользователя информацией в отдел;  

- письменное обращение пользователя информацией в отдел посредством почтовой, телеграфной и факсимильной связи либо посредством электронной почты.

Отдел 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 либо полученный в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в отдел.

Запрос в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Организационно-техническое обеспечение работы с запросами пользователей информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Холмского района  и предназначенных для сдачи в аренду,  осуществляется отделом по управлению муниципальным  имуществом района.

3.1.2. Ответ пользователю информацией

Ответ пользователю информацией предоставляется ответственными должностными лицами отдела в следующих формах:

- в устной форме во время приема;  

- в письменной форме, в том числе в виде документированной информации или в виде электронного документа, по сетям связи общего пользования.

3.1.3. Результат исполнения административной процедуры

Конечным результатом исполнения административной процедуры является ознакомление пользователя информацией с запрашиваемой информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, выдача ее на руки или отказ в предоставлении информации на основании причин, указанных в части 2.15 настоящего регламента.

3.2. Осуществление размещения информации в помещениях, занимаемых отделом (на стенде)

Обеспечение размещения и функционирования стенда с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности  Холмского муниципального  района  и предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется отделом по управлением муниципальным имуществом района, а также иными должностными лицами отдела в соответствии с утвержденными регламентами.

 Информация, размещаемая на информационном стенде, должна содержать:

- Перечень объектов недвижимости, относящихся к муниципальной собственности Холмского муниципального района, предназначенных для передачи в аренду

- Информация о порядке предоставления в аренду помещений муниципальной собственности Холмского муниципального  района.
- Перечни документов, предоставляемых заявителями в отдел для  участия в аукционе на право заключения договора аренды объектов недвижимости или заключения договоров аренды без проведения аукциона в соответствии с действующим законодательством
- Перечень информационных источников, нормативных правовых актов

- График приема посетителей

- Информация о должностных лицах отдела, ответственных за исполнение услуги

3.2.1. Начало исполнения административной процедуры
Основанием для начала осуществления административной процедуры является потребность ознакомления пользователя информацией (заявителя) с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального  района и предназначенных для сдачи в аренду. 
3.2.2. Размещение информации
Ответственное лицо организует установку и осуществляет обслуживание информационного стенда в помещениях, занимаемых отделом (1 этаж здания Администрации района, находящегося по адресу: г. Холм, пл. Победы, д. 2, каб.10).

Ответственное лицо, предоставляющее муниципальную услугу в соответствии с принятым административным регламентом отдела, организует размещение и обновление информации на информационном стенде, расположенном рядом с помещением, в котором осуществляется взаимодействие с пользователем информацией или заявителем. 

Ответственное лицо размещает и осуществляет по мере необходимости обновление информации на информационном стенде отдела.

3.2.3  Результат исполнения административной процедуры

Конечным результатом исполнения административной процедуры является наличие размещенной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального  района и предназначенных для сдачи в аренду, на информационном стенде с вышеуказанным местоположением.

3.3. Осуществление опубликования информации в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет

Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского района и предназначенных для сдачи в аренду, в средствах массовой информации осуществляется посредством размещения информационных сообщений и материалов в печатных изданиях, электронных средствах массовой информации. 

Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду, в сети Интернет размещается на официальном сайте  Администрации Холмского муниципального района.

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

3.3.1. Начало исполнения административной процедуры

Основанием для начала осуществления административной процедуры является устное или письменное обращение должностного лица отдела (начальника отдела) в адрес отдела по управлению муниципальным имуществом о необходимости осуществления публикации и размещения информации.

3.3.2.  Публикация и размещение информации

Подготовка и обновление информации осуществляется специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом в соответствии с нормативными правовыми актами отдела, указаниями должностных лиц отдела. Обновление информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, осуществляется не реже одного раза в месяц. 

Специалист управления:

- осуществляет подготовку информации или редактирование уже подготовленного текста;

- проводит визуальную проверку соответствия информации на бумажном носителе и информации в электронном виде;

- направляет информацию на бумажном носителе и в электронном виде специалисту, который осуществляет дальнейшие действия по публикации и размещению информации.

Срок выполнения процедуры – не более 5 рабочих дней.


3.3.3. Результат исполнения административной процедуры

Конечным результатом исполнения административной процедуры является наличие размещенной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского района и предназначенных для сдачи в аренду, в печатном и (или) электронном виде или отказ в предоставлении информации на основании причин, указанных в части 2.15 настоящего регламента. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения

муниципальной услуги

3.4. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника отдела по управлению муниципальным имуществом района.

3.5. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

Порядок и формы контроля за

предоставлением муниципальной услуги 

3.6. 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 Новгородской области.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Контроль за полнотой и качеством предоставления 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.

Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

3.7. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела по управлению муниципальным имуществом района, 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.

3.8. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3.9. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 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», председатель комитета либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения направившего обращение.

3.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, отдела по управлению муниципальным имуществом района, на Интернет-сайте Администрации Холмского района.

Почтовый адрес для направления обращений, телефоны отдела указаны в разделе II настоящего Регламента.

3.11. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 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.

3.12. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.










Приложение

к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах
 недвижимого имущества, находящихся
 в муниципальной собственности Холмского  муниципального района

 и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема

осуществления административных процедур по предоставлению информации

об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Холмского муниципального района  и предназначенных для сдачи в аренду













Заявитель





Подача заявления о предоставлении информации в отдел по управлению муниципальным имуществом района





Рассмотрение заявления





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги





Да





Нет





Отказ в исполнении муниципальной услуги





Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю








