Приложение 1
 к постановлению администрации Базарно
Карабулакского муниципального района
от «______» ___________2015г.


Административный регламент
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся                 в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга).
1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий уполномоченных органов администрации Базарно-Карабулакского муниципального района при предоставлении данной муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела по имуществу  администрации Базарно-Карабулакского муниципального района (далее – специалист отдела).
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года №4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений нарушающих права и свободы граждан»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Положением "О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Базарно-Карабулакского муниципального района»,  утвержденным Собранием Базарно-Карабулакского муниципального района от 17.10.2011г.  № 43.
- Положением о муниципальной казне, утверждённым решением  Собрания ОМО Базарно-Карабулакского района Саратовской области от 17.07.2004г № 45;
- Положением об учёте и ведения реестра муниципального имущества Базарно-Карабулакского района, утверждённым постановлением администрации ОМО Базарно-Карабулакского района Саратовской области от 07.02.2000г.  № 540.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела по имуществу администрации Базарно-Карабулакского муниципального района.
2.2. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителям является:
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду;
- выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. (приложение  2)
2.4. Характеристика получателя муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, проживающие на территории Базарно-Карабулакского муниципального района.
Заявителями о получении муниципальной услуги могут выступать:
1) Физические лица, от имени которых также могут выступать представители, действующие в силу полномочия, основанного на доверенности;
2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации - http://bkarabulak.sarmo.ru. (далее - официальный сайт). 
Также информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: ( 8 84591) 2-17-40 и при непосредственном общении с заявителем на приеме в администрации.
2.6. Способ получения сведений о графике работы специалистов отдела по имуществу администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, обращение к которым необходимо для получения муниципальной услуги
Сведения о графике работы специалистов отдела по имуществу администрации Базарно-Карабулакского муниципального района и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, предоставляются специалистами отдела по телефону 8(84591)2-17-40, при непосредственном общении с заявителем по адресу: Саратовская область, р.п.Базарный Карабулак, ул.Ленина,  дом 138, ком.30,31.
График работы отдела по имуществу:
понедельник-пятница с 8.00. до 17.00 Обеденный перерыв с 12.00. до 13.00.
2.7. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги
Консультации (справки) в устной форме по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;
- об источнике получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и местонахождение);
- о времени приема и выдачи документов;
- о сроках предоставления услуги;
-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги, 
предоставляются специалистами отдела по имуществу администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, осуществляющими прием и выдачу документов.
Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится специалистом отдела по имуществу администрации района в кабинете № 31 по следующему графику:
Часы приема посетителей:
Понедельник - пятница: 8.00. до 17.00. Обеденный перерыв с 12.00. до 13.00.
Специалисты, осуществляющие устное консультирование при личном обращении либо по телефону обязаны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.
Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением в адрес обратившегося в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.
На личном приеме физические лица предъявляют документ, подтверждающий их полномочия: копию документа, удостоверяющего личность, для представителя физического лица, кроме того, - нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую его полномочия, если иное не установлено Федеральным законом.
В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» содержание устного обращения физического лица заносится в карточку личного приема.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях в месячный срок дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию отдела, физическому лицу дается разъяснение, в какой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема физическому лицу может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был неоднократно дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения. В указанный срок заявителю отправляется письменный ответ по почте.
Положения настоящего пункта распространяются также на представителей юридических лиц, если иное не предусмотрено законодательством РФ.
2.8. Отдел по имуществу является структурным подразделением администрации Базарно-Карабулакского муниципального района, в которое получатель муниципальной услуги обращается с целью получения муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги граждане обращаются к главе администрации Базарно-Карабулакского муниципального района с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду по форме, согласно Приложения 1 к настоящему административному регламенту.
Прием заявления осуществляется в  секторе делопроизводства и кадровой работы администрации  Базарно-Карабулакского муниципального района по адресу: Саратовская область, Базарный Карабулак, ул.Ленина, д.126 «В», в соответствии с графиком:
8.00. до 17.00. Обеденный перерыв с 12.00. до 13.00.
2.9. Содержание заявления и перечень документов, прилагаемых к заявлению о получении муниципальной услуги.
Заявление должно содержать:
- сведения о заявителе:
для физического лица: фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование и реквизиты (серия, номер, кем и когда выдан) документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного или преимущественного проживания;
- номер телефона заявителя, адрес электронной почты (при наличии).
К заявлению должны быть приложены:
1) для представителя физического лица, нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия, если иное не установлено Федеральным законом.
2.10. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов.
Для ожидания приема посетителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, необходимыми для оформления документов.
В помещениях для работы с посетителями размещаются информационные стенды со следующей информацией:
- о видах предоставления муниципальных услуг с приложением описания каждой муниципальной услуги;
- о перечне, формах документов для заполнения, образцах заполнения документов;
- о перечне организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждую из указанных организаций;
2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191 Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со следующего дня после приема заявления. Днем приема заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Базарно-Карабулакского муниципального района считается дата регистрации поступившего заявления в сектор делопроизводства и кадровой работы администрации Базарно-Карабулакского муниципального района. Если последний день срока исполнения муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока исполнения муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.
Время ожидания посетителя в очереди при подаче и получении документов не превышает 30 минут, при подаче и получении документов по предварительной записи - 20 минут.
Индивидуальный прием заявления и приложенных к нему документов производится в срок не более 20 минут. Специалист, осуществляющий прием и выдачу документов, должен принять все необходимые меры для оперативного изучения приложенных к заявлению документов. При необходимости время приема может быть продлено до 30 минут. 
Ожидание в очереди на прием к должностному лицу не превышает 30 минут.
Продолжительность приема у должностного лица не превышает 20 минут.
2.12. Перечень оснований для оставления заявления без движения на определенный срок.
На основании результатов рассмотрения заявления и приложенных к нему документов на любом из этапов осуществления административных процедур они могут быть приостановлены, а заявление – оставлено без движения по следующим основаниям:
- несоответствие заявления форме, установленной Приложением 1 к настоящему административному регламенту;
- наличие противоречий в представленных документах. 
Заявителю предоставляется месячный срок для устранения оснований, препятствующих дальнейшему рассмотрению заявления, предусмотренных настоящим пунктом административного регламента. 
2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
На любом из этапов осуществления административных процедур они могут быть прекращены, а заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
- противоречие заявления требованиям законодательства РФ, Саратовской области;
- наличие в представленных документах недостоверных сведений;
- не устранение заявителем оснований, по которым заявление было оставлено без движения, в предложенный срок.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
2.14. На любой стадии административных процедур они могут быть прекращены по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления об отказе в рассмотрении заявления о выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду.
3. 3. Административные процедуры
3.1. Принятое к рассмотрению заявление регистрируется специалистом в журнале, в течение 3-х дней подготавливается информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду, в 2-х экземплярах или мотивированный отказ. Затем документы направляются к главе администрации Базарно-Карабулакского муниципального района на подпись или возвращаются специалисту на доработку. 
3.2. После подписания двух экземпляров информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду, специалист сектора делопроизводства и кадровой работы  администрации Базарно-Карабулакского муниципального района направляет их в отдел по имуществу для выдачи заявителю.
3.3. Специалист отдела по имуществу администрации района: 
- уведомляет заявителя о подписании 2-х экземпляров информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду по телефону (при наличии номера телефона в заявлении);
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. В целях качественного и своевременного выполнения муниципальной услуги:
- на любой стадии административных процедур, связанных с подготовкой информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района Саратовской области и предназначенных для сдачи в аренду, контроль за ходом выполнения муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по имуществу.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя и иных лиц, рассмотрение обращений Заявителей и иных граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, подготовку ответов на обращения граждан.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.3. Специалисты, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района.
е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;
ж) отказ должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме по адресу электронной почты: glava_omo@bk.ru на имя Главы администрации Базарно-Карабулакского муниципального района (далее – глава Администрации).
5.3. Жалобы в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются главой Администрации непосредственно.
5.4 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, должностного лица участвующего в предоставлении муниципальной услуги решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица участвующего в предоставлении муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица участвующего в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, подлежит рассмотрению главой Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Администрации принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Базарно-Карабулакского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы глава Администрации несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.»





















Приложение1
к административному регламенту «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Базарно-
Карабулакского муниципального района Саратовской
области и предназначенные для сдачи в аренду».



Главе администрации Базарно-
Карабулакского муниципального района
___________________________________
от _________________________________
                    Ф.И.О. заявителя
_______________________________________________
                     паспортные данные
_______________________________________________
               адрес местожительства


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района и предназначенные для сдачи в аренду

___________________________________________________________________________
              (фамилия, имя, отчество гражданина (адрес) или наименование юридического  лица)
___________________________________________________________________________
                                    (местонахождение, почтовый адрес), телефон, электронный адрес)


-   прошу   предоставить  информацию  об  объектах  недвижимого  имущества,
находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района и предназначенные для сдачи в аренду.
Вид объекта:   нежилые помещения, здания______________________________________ 
                                                                               нужное подчеркнуть
Местоположение:_____________________________________________________________  (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)
___________________________________________________________________________
Площадь:____________________________________________________________________    (по  желанию  получателя  муниципальной услуги указывается площадь (кв. м), необходимая для получения в аренду)
___________________________________________________________________________
Вид  деятельности:___________________________________________________________           
                                (целевое  назначение)  объекта  (по  желанию  получателя муниципальной   услуги   указывается    
                                             вид  деятельности,  планируемый  при получении в аренду)
___________________________________________________________________________
Дополнительные   сведения:____________________________________________________     (по  желанию  получателя  муниципальной  услуги указывается   имеющаяся   у   него   информация  об  объектах,  позволяющая конкретизировать запрос)
___________________________________________________________________________

"__" __________________ 20___            _________________________________
                                                                                          (подпись получателя   муниципальной услуги)



Приложение 2
к административному регламенту «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Базарно-
Карабулакского муниципального района Саратовской
области и предназначенные для сдачи в аренду».
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 АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЗАРНО-КАРАБУЛАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


	_________________ № ______________
На ______________ от ______________
	
	412600, Саратовская обл., 
р/п Базарный Карабулак, ул. Ленина, 138 
Тел.:  (845-91) 2-17-40
Факс: (845-91) 2-13-44
E-mail: glava_omo@bk.ru
                                             


_____________________________________
                         Ф.И.О. заявителя


Информация

Глава администрации района                     ___________                                      __________
                                                                                                    подпись                                                                   Ф.И.О.



















Приложение 3
к административному регламенту «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества,
находящихся в муниципальной собственности Базарно-
Карабулакского муниципального района Саратовской
области и предназначенные для сдачи в аренду».

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур по исполнению
муниципальной услуги предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Базарно-Карабулакского муниципального района

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов,
 предусмотренных нормативными правовыми актами органов местного
 самоуправления


Проверка предоставленных документов  (1 день)
 


Подготовка информации (3 дня)                                                   Мотивированный отказ о выдаче                    
                                                                                                          письменного уведомления (3 дня)


Утверждение письменного уведомления



Выдача письменного уведомления (1 день)
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