РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.12.2014  № 1319
                           Об утверждении административного регламента 

                 предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

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

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение).


 2. Комитету организационно-кадровой работы, информатизации и делопроизводства администрации города Мценска (С.В. Ильин)  опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                          С.С. Волков

                          Приложение                                    

к постановлению администрации

города Мценска

от 26.12.2014  № 1319
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению 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 Административного регламента:

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее –  регламент) устанавливает требования к порядку предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 
Регламент разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги. 

                                                  1.2. Круг заявителей
 Заявителем может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

Лица могут обратиться как лично, так и через их законных представителей, действующих на основании доверенности (далее – представители заявителя). 

                  1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы управления по муниципальному имуществу г.Мценска: 

Адрес: 303030, Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина, д.1, каб.№48.
Телефон: 8 - (48646) 2-22-06. Адрес электронной почты: mceumi@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации города Мценска в сети Интернет: www.adm-mtcensk.ru
Адрес официального сайта Российской Федерации в сети Интернет: www.torgi.gov.ru

Адрес Регионального портала государственных и муниципальных услуг  Орловской области в сети Интернет: orel-region.ru

График работы: 

понедельник: с 09.00 до 18.00 часов;
вторник: с 09.00 до 18.00 часов;
среда: с  09.00 до 18.00 часов;
четверг:  с 09.00 до 18.00 часов;
пятница:  с 09.00 до 16 часов 45 минут;;
перерыв: с 13.00 до 13 часов 45 минут;
суббота - выходной день.
воскресенье -  выходной день.

Предоставление необходимой информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляется в рабочие дни. 

Заявители вправе обратиться за предоставлением услуги в электронном виде с использованием электронной подписи или универсальной электронной карты, в том числе с использованием государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» http://orel-region.ru/  и Портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru).

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, в том числе с использованием государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» http://orel-region.ru/  и Портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru) информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.


Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте администрации города Мценска в сети «Интернет» www.adm-mtsensk.ru и на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области».

1.3.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное письменное консультирование по почте; по электронной почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

1.3.3. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным лицом Управления (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 15 минут.

1.3.4. Индивидуальное консультирование по почте.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации  такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

По электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трех рабочих дней с момента поступления обращения.

Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

1.3.5.  Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности уполномоченного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Уполномоченное лицо, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.6. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в  помещении Администрации, публикации информационных материалов в официальном печатном издании, и на официальном сайте администрации города Мценска, Региональный портал и Портал государственных услуг.
1.3.7. На информационном стенде в помещении Администрации, на официальном сайте администрации города Мценска и в официальном  печатном  издании размещаются следующие информационные материалы:

а) информация об Отделе управления по муниципальному имуществу г.Мценска, предоставляющем муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адреса Интернет-сайта и электронной почты Управления;

б) административный регламент предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                        2.1. Наименование муниципальной услуги 

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

                       2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется отделом имущественных отношений управления по муниципальному имуществу г.Мценска (далее – Отдел). 

Организации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги:

- нотариальные конторы города Мценска.

Отдел не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственный органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги (утверждено решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-МПА «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»). 

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

а) письмо администрации города Мценска, подписанное главой города и содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду;

б) мотивированный отказ о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду.

       2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации, принятой 12.12.1993г. («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.01.1996 №5, ст.410, «Российская газета» от 06.02.1996 №23, от 07.02.1996 № 24,  от 08.02.1996 № 25,  от 10.02.1996 г. № 27); 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168; «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 «31);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г. № 202);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" («Российская газета» от 05.05.2006г. № 4061);

- Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19.10.2012 года № 531-МПА «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией города Мценска и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» («Мценский край от 30.10.2012г. №№ 126-127);

- Решением Мценского городского Совета народных депутатов от 16.08.2012 года № 508-МПА «О Положении «О порядке аренды недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности города Мценска» («Мценский край» от 31.08.2012г. №№ 99-100).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на имя главы города Мценска о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду (Приложение №1).
В заявлении в обязательном порядке указываются:
- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица,  почтовый адрес, телефон);

         - площадь объектов;
- порядок получения информации (лично или по почте);

- подпись заявителя, либо его представителя.

Не допускается устанавливать иные требования к заявлению, а также требовать предоставление иных документов.

2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов

Для предоставления муниципальной услуги документы, находящиеся в распоряжении государственных органов не требуются.

              2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

 оформление заявления не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) заявитель не относится к кругу заявителей, указанных в пункте 1.2. настоящего регламента;

- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду подписано неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия.

- отказ заявителя от предоставления услуги.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги требуется предоставление следующих необходимых и обязательных услуг:

- нотариально заверенная копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (доверенность), выдаваемая нотариальными конторами города Мценска или организациями, которые являются заявителями на предоставление данной услуги.


2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. При предоставлении муниципальной услуги госпошлина не предусмотрена.

2.12. Порядок, размер и основания взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями и учреждениями, участвующими в предоставлении данной услуги и не подведомственные администрации города Мценска, в т.ч. методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренним положением данных организаций и учреждений.

  2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления с пакетом документов на получение муниципальной услуги – до 15 минут.

При получении результата – до 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Предоставление необходимой информации об объектах муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, осуществляется специалистом Отдела при личном посещении заявителя.

Заявление с документами, представленные заявителем, регистрируются в отделе информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска в день их подачи заявителем. После визы главы города Мценска заявление с документами поступает в управление по муниципальному имуществу г.Мценска. 


Обращение, поступившее в электронной форме на электронный адрес, в том числе с использованием государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» http://orel-region.ru/ и Портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru) распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявок, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором расположено управление по муниципальному имуществу г.Мценска оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Кабинеты управления по муниципальному имуществу г.Мценска оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о специалистах управления. 

Кабинеты для приема заявителей соответствуют санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, утвержденным законодательством Российской Федерации.

Рабочие места специалистов управления по муниципальному имуществу г.Мценска оборудованы телефоном, персональным компьютером и оргтехникой.

Вход в кабинеты управления по муниципальному имуществу г.Мценска оборудован информационным стендом, на котором размещены информационные материалы, которые функциональны и хорошо просматриваются.


2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- всестороннее информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге;

- возможность выбора подачи заявления (лично, письменно, в электронной форме).

         - достаточно однократного обращения заявителя.

       2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также с использованием универсальной электронной карты (УЭК).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

3.1.1. прием заявления с прилагаемыми к нему документами и их регистрация;

3.1.2. проверка документов на соответствие требованиям, установленным настоящим регламентом;

3.1.3. оформление письменного ответа заявителю.
Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» и Портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru), отдельных административных процедур включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о данной муниципальной услуге;

- подача заявителем через государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Орловской области» и Портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru) заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме;

- получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной муниципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по телефону 8 (48646) 22206 или при личном обращении к специалисту Отдела: Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина, д.1, каб.№48;

- при предоставлении муниципальной услуги Отдел взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в порядке и на условиях, предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

               3.1.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами 

                         и их регистрация
Основанием для начала административной процедуры является поступление из отдела информационно-документационного и хозяйственного обеспечения администрации города Мценска заявления, оформленного в соответствии с требованиями, указанными в п.2.6. настоящего регламента. В тот же день заявление регистрируется специалистом управления по муниципальному имуществу г.Мценска, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале регистрации входящих документов, в котором указывается дата поступления заявления, а также  наименование (для юридически лиц), Ф.И.О. (для физических лиц) заявителя.

Начальник управления по муниципальному имуществу г.Мценска не позднее следующего дня после регистрации входящей корреспонденции визирует заявление путем оформления резолюции, в котором указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.   После визирования заявление с резолюцией передается специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, который осуществляет их передачу должностному лицу (ответственному за предоставление муниципальной услуги), указанному в резолюции, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет  отдел имущественных отношений управления по муниципальному имуществу г.Мценска (далее – Отдел). 
Результатом исполнения административной процедуры является

поступление заявления в Отдел и их регистрация.

3.1.2. Проверка документов на соответствие требованиям, установленным настоящим регламентом

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел документов, указанных в административной процедуре п.п. 3.1.1. 
Начальник отдела (лицо его замещающее) поручает рассмотрение заявления специалисту Отдела, в должностной инструкции которого указаны функции по подготовке писем с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

В ходе рассмотрения поступивших документов специалист Отдела принимает решение о подготовке письменного ответа заявителю.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка проекта письма администрации города Мценска с указанием информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду, а в случае отказа - подготовка проекта письма администрации города Мценска  с указанием мотивированной причины отказа в предоставлении информации.
3.1.3. Оформление письменного ответа


Основанием для начала административной процедуры является подготовленный специалистом Отдела проект письменного ответа заявителю. Письмо визируется начальником (лицом его замещающим) управления по муниципальному имуществу г.Мценска и поступает в почту главе города Мценска.

Обращение, поступившее в электронной форме на электронный адрес, распечатывается и подлежит регистрации в установленном порядке.

Подготовленное специалистом письмо визируется начальником управления по муниципальному имуществу г.Мценска и подписывается главой города Мценска.

Результатом исполнения административной процедуры является письмо администрации города Мценска, подписание главой города Мценска и содержащее информацию об объектах недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду.
           3.2. Блок-схема 

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» приведена в блок-схеме (приложение к регламенту №2).
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения муниципальной услуги, и принятием решений ответственным исполнителем осуществляется начальником Управления по муниципальному имуществу г.Мценска.

Должностные лица Управления по муниципальному имуществу г.Мценска несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при оказании муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Текущий контроль осуществляется путем  проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Орловской области, города Мценска.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе, со стороны граждан, их объединений и организаций, регулируется действующим законодательством.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления по муниципальному имуществу г.Мценска, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или муниципальных служащих


Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие) и решения должностного лица, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы.

Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в администрацию города Мценска в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Письменная жалоба должна содержать:


- наименование органа, в которое направляется обращение;


- ФИО физического лица (индивидуального предпринимателя), либо полное наименование юридического лица;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- предмет (суть) жалобы;


- личную подпись обратившегося физического лица (индивидуального предпринимателя) либо руководителя юридического лица (их представителей) и дату;

Жалоба должна быть рассмотрена администрацией города Мценска  не позднее 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом администрации города Мценска.


Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемы (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение лица по сравнению с тем, которое имело место.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия должностных лиц управления по муниципальному имуществу г.Мценска в судебном порядке.

Исполнил:

Амелина О.А.

т: 2-22-06
Приложение  №1
к Административному регламенту 

                                                                                     Главе города Мценска 

                                                                                      от _______________________________                                                                                      

                                                                                      __________________________________,

                                                                                                          для юридических лиц – полное наименование, 

                                                                                                          организационно-правовая форма;

                                                                                                          для индивидуальных предпринимателей –

                                                                                                          фамилия, имя, отчество, ИНН, ОКВЭД
                                                                                                          расположенного (зарегистрированного) 

                                                                                                          по адресу: _________________________                  

                                                                                                           __________________________________

                                                                                                           Местонахождение юридического лица; место        

                                                                                                           регистрации индивидуального 

                                                                                                           предпринимателя; телефон, факс, 
                                                                                                           иные сведения

                                                               З А Я В Л Е Н И Е

         Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду сроком на 5 лет, для организации в них торговли продуктами питания. Площадь объектов от 100,0 кв.м. до 500,00 кв.м.
Даю согласие на хранение и обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

______________________              

  Наименование юридического лица,                                                                     

Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,                                                               (подпись)

Ф.И.О. , должность представителя

«____»______________20____г.                                                              оттиск печати  

В случае подписания заявления законным представителем заявителя, действующего на основании доверенности – копия такой доверенности.
                                                            Приложение №2
                                                                                                 к административному регламенту
Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги 

         «Предоставление информации об объектах недвижимого   имущества,      

  находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»


                                                                                             
Процедуры по предоставлению услуги закончены








Процедуры по предоставлению услуги закончены








Проверка документов на соответствие требованиям, установленным регламентом





Прием заявления с прилагаемыми к нему документами и их регистрация





да





нет





Оформление письменного ответа заявителю





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





В наличии все необходимые документы





Начало предоставления услуги:


обращение заявителя








