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МО Ломоносовский муниципальный район

Административный регламент

по предоставлению услуги: «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду» 
Раздел 1. Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги и нормативные акты, регламентирующие порядок ее предоставления
1.1.  Административный регламент  по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории МО Ломоносовский муниципальный район  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 22.07.2008 №159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2008 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Положением  «О порядке учета и предоставления в аренду и субаренду помещений муниципального нежилого фонда МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области», утвержденным решением районного собрания от 16.02.1997  № 4;
- Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации МО Ломоносовский муниципальный район, утвержденным решением Совета депутатов МО Ломоносовский муниципальный район от 30.05.2011 г. №33;

- Уставом МО Ломоносовский муниципальный район.

1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) осуществляется администрацией МО Ломоносовский муниципальный район (далее – Администрация). Место нахождения Администрации: г. Ломоносов, ул. Владимирская, д.19/15, телефон приемной 423-00-30.

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации (далее – Комитет). Место нахождения Комитета: г. Ломоносов, ул. Владимирская, д.18, телефон 422-40-94.

График работы Комитета: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.10, пятница с 8.30 до 16.10, приемные дни – вторник и четверг с 9.00 до 17.10, перерыв с 13.00 до 13.40.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.2. Получатели муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель) при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица или их уполномоченные представители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

2.3.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом оказания муниципальной услуги будут являться:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду;
предоставление мотивированного отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется по запросу заявителя в сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, нормативными документами муниципального образования и настоящим регламентом.

2.5.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может составлять более 30 дней. Срок предоставления муниципальной услуги в электронной форме не может превышать 15 дней.

2.5.3. Сроки могут быть увеличены в случаях, не зависящих от действий КУМИ, администрации и иных муниципальных структур, участвующих при предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду (далее – запрос), составленный по установленной форме (Приложение №1). 

2.6.2. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

Характеристика объекта учета, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (наименование объекта, месторасположение);
Цель получения информации;
Реквизиты лица, заинтересованного в получении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);
Адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;
Порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);
Подпись лица, подавшего заявление.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
запрос составлен не по форме, установленной настоящим регламентом;
отсутствие в тексте запроса предмета обращения;
отсутствие в запросе фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
поступление запроса, текст которого не поддается прочтению;
поступление запроса, содержащего вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявке не приводятся новые доводы и обстоятельства;
в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Принятое Комитетом решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю, за исключением случая, если в запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ – ответ заявителю в данном случае не дается. Письменный отказ должен быть подписан председателем Комитета, либо лицом его замещающим.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявке вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направит заявку в КУМИ.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди не должно превышать 20 минут.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

3.1.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенные для сдачи в аренду.
3.1.2. Прием и рассмотрение обращений заявителей для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду;
3.1.3. Ответ заявителю на обращение с предоставлением информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду или отказ в предоставлении услуги.
3.2. Информирование и консультирование заявителей.
3.2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:
размещения на официальном сайте Ломоносовского района (www.lomonosovlo.ru);

использования средств телефонной связи, номера телефонов: 423-01-41;
использования электронной почты, адреса электронной почты КУМИ: kumi@lomonosovlo.ru.
проведения консультаций специалистами Комитета по адресу: 198412, г. Ломоносов,      ул. Владимирская, д.18, каб.2,6.

 Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

сведения о порядке получения муниципальной услуги;

адрес места приема заявления для предоставления муниципальной услуги и график работы;

форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду;

образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рекомендации по заполнению формы заявления и формированию комплекта документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;

сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

сведения о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прием и рассмотрение заявления.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя.

3.3.2. Заявления по установленной форме направляются заявителями или их уполномоченными представителями в администрацию МО Ломоносовский муниципальный район почтой, электронной почтой, посредством факсимильной связи, лично. 
3.3.3. Заявление регистрируется в общем отделе администрации и передается председателю Комитета либо лицу его замещающего в течение 3-х рабочих дней. Датой приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является дата их регистрации в общем отделе.
3.3.4. Председатель Комитета либо лицо, его замещающее, в течение 2-х рабочих дня назначает исполнителя (специалиста Комитета) для рассмотрения поступившего заявления.
3.3.5. Исполнитель должен обеспечить объективное, всестороннее, полное и своевременное рассмотрение заявления.

3.4. По результатам рассмотрения заявления специалист Комитета:

Готовит ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду, и направляет на подписание председателю Комитета;
Готовит письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комитета осуществляется непосредственно председателем Комитета либо лицом, его замещающим.
4.2. Специалист Комитета, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту и достоверность предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с настоящим Административным регламентом.


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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения Административного регламента, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке: заявитель имеет право обратиться к главе администрации района с жалобой при неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать сроков, предусмотренных законодательством, с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

5.5. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.6. Действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
Приложение








к административному регламенту


         




Главе администрации






МО Ломоносовский муниципальный район 






Устинову Е.В.
                                         


Заявитель _________________________________

                                                         (Ф.И.О, паспортные данные физического лица,                                                                                                  

                                                            _______________________________________

                                                наименование и реквизиты юридического лица, индивидуального предпринимателя)

                                        ___________________________

                                                                                         (почтовый индекс и адрес проживания, юридический адрес                        

                                                                                   




     
______________________________             

        








телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности и предназначенных

для сдачи в аренду на территории МО Ломоносовский муниципальный район
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности МО Ломоносовский муниципальный район и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта:

                     нежилое помещение, здание  (нужное подчеркнуть)

Местоположение:________________________________________________________________

(указывается территория, на которой могут быть расположены интересующие заявителя объекты)

_______________________________________________________________________________ 

(площадью, кв.м., необходимой для получения в аренду)

Вид деятельности (целевое назначение) объекта______________________________________

________________________________________________________________________________                                                      

(по желанию заявитель может указать планируемый вид деятельности)

 Дата                                                                                 Подпись заявителя
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