ПРОЕКТ

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» 
1.Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги администрации Елизовского городского поселения «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду» (далее муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
1.2.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан Отделом имущественных отношений администрации Елизовского городского поселения.

1.3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан для применения при предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993, опубликовано 25.12.1993 РГ №237;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

4) Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации  государственного и муниципального имущества в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом  от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

6) Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
7) Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
8) Законом Камчатской области от 14.05.2007 № 615 «О разграничении имущества, находящегося в муниципальной собственности  между Елизовским муниципальным районом и Елизовским городским поселением»;
9) Уставом Елизовского городского поселения  №39 от 31.07.2006;
10) Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью в Елизовском городском поселении», утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 04.12.2006 № 78;
11) Положением «О порядке учета имущества муниципальной собственности и ведения Сводной описи (реестра) собственности Елизовского городского поселения», утверждённым решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения  от 27.12.2006 № 92;
12) иными нормативными правовыми актами.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела имущественных отношений администрации Елизовского городского поселения, далее уполномоченный орган.
1.6.    Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

-    предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду;

- предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.  Информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду,  предоставляется любым заявителям (юридическим и физическим лицам) по их запросу с указанием цели получения информации.
2.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется: 

- непосредственно в уполномоченном органе;

- с использованием средств телефонной связи.
2.3.    Сведения о местонахождении,  контактных телефонах, о графике (режиме) работы уполномоченного органа сообщаются непосредственно в уполномоченном органе и по телефонам (8415 31) 6-49-66.
2.4.   Уполномоченный орган расположен по адресу: Камчатский край, Елизовский район, г.Елизово, ул.В.Кручины, 20 каб. № 13.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 684000, Камчатский край, Елизовский район, г.Елизово, ул.В.Кручины д.20.
Электронный адрес для направления обращений: egp.oio@yandex.ru  
Режим работы уполномоченного органа, непосредственно осуществляющего предоставление муниципальной услуги в рабочие дни с понедельника по четверг с 9.00-17.30 час., в пятницу с 9.00-16.00 час.; обед с 12.30-14.00 час.
2.5. Информационные стенды оборудуются при входе в кабинет № 13 Администрации Елизовского городского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

 -график работы Отдела имущественных отношений Администрации Елизовского городского поселения;
 - номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

 - требования к письменному запросу о снятии с учета из муниципальной казны Елизовского городского поселения жилого помещения;
 -полный почтовый адрес  Отдела имущественных отношений администрации Елизовского городского поселения;

 - адреса официального интернет-сайта  Администрации Елизовского городского поселения;
 - номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.6. На официальном интернет-сайте www.elizovo.net.  Администрации Елизовского городского поселения  размещается следующая информация:

- полное наименование Отдела имущественных отношений Администрации Елизовского городского поселения;

- график работы Отдела имущественных отношений Администрации Елизовского городского поселения;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- требования к письменному запросу о снятии с учета из муниципальной казны Елизовского городского поселения  жилого помещения;

- полный почтовый адрес Отдела имущественных отношений Администрации Елизовского городского поселения;
- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.7. Заявители направляют запрос о предоставлении муниципальной услуги на имя главы Елизовского городского поселения:

- лично; 

- почтовым отправлением; 

- электронной почтой. 

2.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно для заявителей.             
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления получателя муниципальной услуги, направленного на имя главы Елизовского городского поселения.
2.10. Заявление от имени юридического или физического лица  должно содержать следующую информацию:

-реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, контактный телефон);

- адрес постоянного места жительства или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения муниципальной услуги (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);
- подпись лица, подавшего заявление.
2.11. При предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя следующая информация:
1) порядок и сроки исполнения муниципальной услуги;

2) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
2.12. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги  осуществляется специалистами уполномоченного органа при личном контакте с заявителями, письменном обращении, посредством телефонной связи. 

2.13. Заявление предоставляются на бумажном носителе,  по электронной почте.
3. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги
3.1. Основными условиями предоставление муниципальной услуги являются оформление заявления в соответствии с п.2.10 административного регламента предоставления  муниципальной услуги.
 3.2.  Основанием для начала процедуры предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду является предоставление заявителем (его представителем) заявления на имя главы Елизовского городского поселения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Специалист администрации Елизовского городского поселения, ответственный за прием корреспонденции, принимает и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления.

3.4. По результатам рассмотрения, заявление с приложениями передаются должностному лицу Отдела имущественных отношений администрации Елизовского городского поселения 

3.5. Муниципальная услуга предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее одного месяца со дня поступления в Отдел имущественных отношений Администрации Елизовского городского поселения указанного запроса. 

3.6. Должностное лицо отдела, уполномоченное предоставлять информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду в течении тридцати дней передает подготовленные документы на согласование начальнику Отдела имущественных отношений администрации Елизовского городского поселения. Начальник отдела проверяет подготовленные документы и в тот же день направляет их на подпись Главе Елизовского городского поселения.

Подписанные экземпляры направляются на регистрацию в порядке делопроизводства и направляются заявителю. 
3.7. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами уполномоченного органа при личном контакте с заявлениями, письменном обращении, посредством телефонной связи.
3.8.   Для получения муниципальной услуги  на руки, заявитель должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).   
3.9. Уполномоченный орган вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги при:

-  если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4. Порядок контроля и ответственность должностных лиц.
4.1. Текущий контроль за соблюдением муниципальной услуги, осуществляется руководителем  уполномоченного органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения  исполнения специалистами уполномоченного органа положений данной муниципальной услуги или иными нормативно правовыми актами.
4.3.    Должностное лицо, уполномоченное предоставлять информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки ответа на заявление или проект мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.
4.4. Внешний контроль, за исполнением муниципальной услуги уполномоченным органом, осуществляется администрацией Елизовского городского поселения.

4.5. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством  Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц
5.1.     Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги  в письменной форме. 

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

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

- способа доставки ответа заявителю о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней с момента ее регистрации.

5.2. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.3.   Отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Елизовского городского поселения и предназначенных для сдачи в аренду может быть обжалован в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

