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	АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДОРОГОБУЖСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 07.04.2015  №  249


	Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 17.12.2012 № 755 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, 

Администрация муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент).
2. Начальнику отдела экономики и управления имуществом Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (И.С. Емельянова) обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Постановление Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области от 20.05.2011 № 298 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» признать утратившим силу. 
4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.п. Главы Администрации муниципального
образования «Дорогобужский район» 


     
     А.В. Мартынов
Смоленской области



        
	
	УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации                                                                                                                                                                                          муниципального образования                                                                                                                                                                                   «Дорогобужский район» Смоленской области                                                                                                                                                                            

от 07.04.2015  №  249


Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для ее получения, определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Сведения о специальных терминах, используемых в Административном регламенте

В Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

Объекты недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности – объекты недвижимого имущества, находящиеся в муниципальной собственности муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, муниципального образования Дорогобужское городское поселение Дорогобужского района Смоленской области.
1.3. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.  Заявителями муниципальной услуги являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели), юридические лица (далее – заявители). 
1.3.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области  через отдел экономики и управления имуществом Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – отдел). 

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно специалистами отдела с использованием телефонной и факсимильной связи, электронной почты, при личном обращении, а также размещается на официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области.

Место нахождения отдела: ул. Кутузова, д. 1, г. Дорогобуж Смоленской области, 215710, каб. 216.
График (режим) работы отдела:

Понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв с 13-00 до 14-00;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны, факс: (48144) 4-15-44, 4-13-69, (48144) 4-17-44.

Адрес официального сайта муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: ekonadmdor@mail.ru.

1.4.3. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации муниципального района, структурных подразделений Администрации муниципального района и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации муниципального образования; 

2) на Интернет-сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области: http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

1.4.4. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (приложение № 2 к Административному регламенту);

4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией муниципального района в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.4.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

1.4.7. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел.

1.4.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону: (48144) 4-13-69;

- по электронной почте.

Все консультации являются бесплатными.

1.4.9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации муниципального района, организации, предоставляющего услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются отделом на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 календарных дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист отдела представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист отдела должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- специалист отдела, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. 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 органа местного самоуправления, предоставляющего муниципального услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – Администрация муниципального района) через отдел.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в государственные органы, органы государственных внебюджетных фондов, иные органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом  представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление либо отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее также – информация).

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в бумажном, бумажно-электронном (посредством факса, электронной почты) виде.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в  том числе с учетом

необходимости обращения в организации, участвующие

в предоставлении муниципальной услуги, срок

приостановления предоставления муниципальной услуги

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации, сроки

выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации.

2.4.2. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается с даты его поступления в Администрацию муниципального района (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается с даты его поступления в Администрацию муниципального района (по дате регистрации).

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляется в Администрацию муниципального района лично, направляется почтовым отправлением или посредством электронной почты заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

В случае если за получением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия, оформленный в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.6.2. Заявление, представляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:

· текст заявления должен быть написан разборчиво на русском языке;

· фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона (если есть) должны быть написаны полностью;

· текст заявления не должен иметь подчисток, приписок, зачеркнутых и сокращенных слов и иных неоговоренных исправлений;

· заявление не должно быть исполнено карандашом;

· заявление не должно иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования его содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с федеральными и областными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе

представить по собственной инициативе

Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставление обязательных и необходимых документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· несоблюдение требований, предъявляемых к заявлению о предоставлении информации, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента;

· получение письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· наличие в письменном заявлении заинтересованного лица вопроса, на который ему многократно давался письменный ответ по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги, в том числе

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых)

организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (письменного обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя  организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для  заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормам. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, прием/выдача документов и т.д.). 

2.14.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация;

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

2.14.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений. 

2.15. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут); 

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления (письменного обращения) о предоставлении информации;

· рассмотрение поступившего заявления (письменного обращения) и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

· уведомление заявителя о предоставлении информации по результатам предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления (письменного обращения) о предоставлении информации
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления (письменного обращения) о предоставлении информации является обращение заявителя в Администрацию муниципального района с заявлением (письменным обращением) посредством:

1) личного обращения заявителя с заявлением (письменным обращением) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;

2) почтового отправления заявления (письменного обращения) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) направления заявления (письменного обращения) и документов по электронной почте.

3.1.2. При поступлении заявления (письменного обращения) заявителя в Администрацию муниципального района специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и передает его Главе Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области (далее – Глава Администрации муниципального района).

3.1.3. Глава Администрации муниципального района или лицо, его замещающее, направляет указанные документы для рассмотрения в отдел.

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет не более 3 дней.

3.2.  Рассмотрение поступившего заявления (письменного обращения) и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления (письменного обращения) о предоставлении информации начальником отдела.

3.2.2. Начальник отдела направляет заявление (письменное обращение) специалисту отдела, ответственному за рассмотрение заявления.

3.2.3.   Специалист отдела, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации рассматривает его на предмет наличия оснований для предоставления информации либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.9 настоящего Административного регламента.

3.2.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 25 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации подготавливает проект письма о предоставлении информации и согласовывает его с начальником отдела. Согласованный начальником отдела проект письма направляется на подпись Главе Администрации муниципального района.
3.2.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела, ответственный за рассмотрение заявления, в течение 25 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении информации подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и согласовывает его с начальником отдела. Согласованный начальником отдела проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется  на подпись Главе Администрации муниципального района.

3.2.6. Глава Администрации муниципального района подписывает письмо о предоставлении информации (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги), после чего специалист, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, регистрирует его в день подписания.

3.3.  Уведомление заявителя о предоставлении информации по результатам предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Администрации муниципального района письма о предоставлении информации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.3.2. При очной форме получения информации по результатам предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалист отдела при личном обращении заявителя:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

2) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае если результат предоставления муниципальной услуги получает представитель заявителя);

3) выдает заявителю (представителю заявителя) письмо о предоставлении информации (уведомления об отказе в предоставлении информации).
3.3.3. При заочной форме получения информации по результатам предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) письмо о предоставлении информации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) направляется специалистом отдела посредством почтовой связи по адресу, указанному заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Администрации муниципального района.

4.2. По результатам проверки Глава Администрации муниципального района, дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

· официальном сайте муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области:  http://dorogobyzh.admin-smolensk.ru/;

· в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.4. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или соответствующему должностному лицу.

5.5. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

5.6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в  ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
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Форма

	Главе Администрации муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области

_____________________________________

                                     (Ф.И.О.)

_____________________________________

(указываются наименование заявителя (Ф.И.О.), ИНН, адрес заявителя, номера телефонов) 


ЗАЯВЛЕНИЕ

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

Прошу предоставить ______________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес места  жительства заявителя - физического лица  либо  наименование, сведения о месте нахождения заявителя  - юридического лица)
информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности ________________________________________________________________________
(муниципального образования «Дорогобужский район» Смоленской области, муниципального образования Дорогобужское городское поселение Дорогобужского района Смоленской области)
и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: часть нежилого  помещения,  нежилое   помещение,   нежилые  помещения, здание, сооружение (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)

Дополнительные сведения ________________________________________________________.

                            

 (по желанию получателя муниципальной услуги указывается имеющаяся у 
него информация, позволяющая конкретизировать запрос)

Информацию прошу направить: ___________________________________________________.

        (указывается либо почтовый адрес, либо адрес электронной почты)
«___» __________ 201_ г.                           ___________

__________________
    (подпись)


(ФИО)
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                 ┌──────┐

                                 │Начало│

                                 └───┬──┘

                                     \/

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

            │         Прием и регистрация заявления           │

            │           (письменного обращения)о              │

            │           предоставлении информации             │

            └────────────────────────┬────────────────────────┘

                                    \/

                       ┌───────────────────────────┐

                       │  Рассмотрение поступившего│     
           ┌───────────┤         заявления         ├───────────┐
           │           │  (письменного обращения)  │           │
          \/           └───────────────────────────┘           \/
┌─────────────────────────────────┐       ┌─────────────────────────────────┐

│Принятие решения о предоставлении│       │    Принятие решения об отказе   │
│      муниципальной услуги       │       │         в предоставлении        │

└──────────┬──────────────────────┘       │        муниципальной услуги     │

          \/                              └────────────────────┬────────────┘

┌───────────────────────────────┐                             \/                     │      Подготовка письма о      │         ┌─────────────────────────────────┐
│   предоставлении информации   │         │ Подготовка уведомления об отказе│             │ по результатам предоставления │         │         в предоставлении        │

│     муниципальной услуги      │         │       муниципальной услуги      │             └──────────┬────────────────────┘         └────────────────────┬────────────┘     
           │     ┌──────────────────────────────────────┐      │

           │     │  Согласование и подписание письма о  │      │

           └────>│предоставлении информации (уведомления│<─────┘

                 │      об отказе в предоставлении      │

                 │         муниципальной услуги)        │

                 └───────────────────┬──────────────────┘

                                    \/

                 ┌──────────────────────────────────────┐

                 │       Уведомление заявителя о        │

                 │    предоставлении информации по      │

                 │     результатам предоставления       │

                 │  муниципальной услуги (от отказе в   │

                 │ предоставлении муниципальной услуги  │

                 └───────────────────┬──────────────────┘

                                    \/

                                  ┌─────┐

                                  │Конец│

                                  └─────┘
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