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АДМИНИСТРАЦИЯ  РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  21.01.2011 года № 19

р.п. Романовка
Об утверждении   административного 

регламента  администрации Романовского

муниципального района Саратовской области

по исполнению муниципальной функции

(предоставлению муниципальной услуги):

«Предоставление  информации об объектах
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 

собственности   и предназначенных

для сдачи в аренду»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами  местного самоуправления Романовского муниципального района муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов», постановлением администрации Романовского муниципального района Саратовской области от 01.07.2010 года № 269 « О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», на основании Устава Романовского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1.  Утвердить   административный регламент  администрации Романовского муниципального района Саратовской области  по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги): «Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.

   2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Романовского муниципального района Саратовской области     (отв. Рожков А.А.).

  3. Контроль за исполнением  настоящего   постановления  возложить на  первого заместителя главы администрации муниципального района    Шепилову Н.П.

Глава  администрации 

муниципального района                                       А.И. Щербаков

Приложение

к постановлению  администрации

Романовского  муниципального района

от  21.01.2011 года № 19 
Административный  регламент

 администрации  Романовского муниципального района Саратовской области

по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги): «Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
       1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества,  находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее -информация об объектах для сдачи в аренду) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отноше​ний, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявите​ли), и определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах  для сдачи  в аренду.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от  29.07.1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности»;

- Федеральным Законом от  26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Решением Муниципального Собрания от 21 декабря 2007 года № 204А « О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального района».

- иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, Романовского муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими отдела экономики и инвестиционной политики  администрации Романовского муниципального района Саратовской области  (далее - специалисты Отдела).

При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с:

Федеральной налоговой службой и межрайонными инспекциями;

Комитетом по  управлению имуществом Правительства Саратовской области;

администрациями муниципальных образований;

органами технического учета и технической инвентариза​ции;

органами государственной статистики;

управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Саратовской облас​ти;

иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги мо​гут являться:

1.4.1. извещение о проведении торгов на право заключения договоров аренды на объекты недвижимости;  

1.4.2. информация (в форме письма) об объектах, предназначенных  для сдачи в аренду; 

1.4.3.
выписка из реестра муниципальной собственности Романовского муниципального района.

1.4.4. отказ в предоставлении информации об объектах  для сдачи  в аренду.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается посредством публикации  извещения о проведении торгов на право заключения договоров аренды; предоставления информации (в форме письма) об объектах, предназначенных для сдачи в аренду; предоставления выписки из реестра муниципальной собственности Романовского муниципального района;  отказа в связи с отсутствием объекта аренды в реестре муниципальной собственности Романовского муниципального района

1.5. Описание заявителей

Информация об объектах для сдачи  в аренду предоставляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

· органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Россий​ской Федерации, органам ме​стного самоуправления и юридическим лицам;

· иным физическим лицам - при предъяв​лении документа, удостоверяющего личность, а уполномочен​ному представителю юридического лица - документов, подтверждающих ре​гистрацию юридического лица и полномочия  представителя.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации муниципального  района;

- с  использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

на информационных стендах в помещении  администрации  и Интернет- сайте администрации Романовского  муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

-  схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы  администрации муниципального района - отдела экономики и инвестиционной политики, Интернет-адресах, адресах электронной почты администрации муниципального района размещаются на Ин​тернет-сайте: hitt//www.sarmo.ru
2.1.3. Сведения о платном (бесплатном) предоставлении муниципальной услуги, графике работы администрации муниципального района, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам для справок.
2.1.4.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги  и представившие в администрацию муниципального района  необходимые документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами Отдела о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

2.2.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу. 

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

перечня документов, необходимых для заключения договоров аренды объектов недвижимости по результатам проведения торгов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

времени приема и выдачи документов; 

сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3.Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или посредством электронной почты.

2.3. Требования к составу документов, необходимых для предоставле​ния муниципальной услуги

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформ​ленного:

- заявления об аренде  объекта недвижимого имущества (Приложение № 1);

- заявления на выдачу выписки из Реестра (Приложение № 2) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами);

- заявления о получении информации об объектах для сдачи в аренду (Приложение № 3).
2.3.2. Документы, прилагаемые к заявлению об  аренде объекта недвижимого имущества:

- - информация о заявителе (банковские реквизиты, почтовый и юридический адрес, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя и главного бухгалтера);

- свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя без образования юридического лица (копия);

- учредительные документы заявителя (со всеми изменениями и дополнениями на дату подачи заявления (копия);

- свидетельство о постановке на налоговый учет заявителя (копия);

- справка о кодах статистики заявителя;

- копия паспорта заявителя.

2.3.3.Документы, прилагаемые к заявлению о выдаче выписки из Реестра:
- копия технического паспорта на объект недвижимости;

· копия справки об общей площади объекта недвижимости, выполненная по месту расположения объекта недвижимости;
· в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра балансодержатель муниципального имуще​ства представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подпи​санную руководителем и главным бухгалтером (Приложение № 3)
2.4.Обязательства  администрации муниципального района в отношении графика  работы с заявителями

Адрес администрации Романовского муниципального района (отдел экономики и инвестиционной                   политики): 412270, Саратовская область, Романовский район, р.п. Романовка, ул. Народная,д.10, каб. № 24.                                          График работы: понедельник - пятница с 08-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00. Контактный телефон: 8(84544) 4-15-53.Адрес электронной почты: mo21roman@saratov.gov.ru
2.5.Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги  по предоставлению информации об объектах  для сдачи  в аренду составляет 30 дней  с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

2.6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Администрация  муниципального района  принимает решение об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду в слу​чае, если установлено, что:

-  объект учета не является муниципальной собственностью;

- недостоверность предоставленных сведений;

- предоставленные документы по составу, форме и\или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду заявителю не позднее 5-ти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины). (Приложение №7)

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

· передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку информации об объектах  для сдачи  в аренду;

· проведение экспертизы заявления с документами;

· подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче;

· согласование и подписание проекта выписки из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче  информации об объектах  для сдачи  в аренду;

· публикация и размещение на официальном сайте  администрации муниципального района  извещения о проведении торгов на право заключения договоров аренды;

· регистрация выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выда​че информации об объектах  для сдачи  в аренду;

· информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из Реестра, письмо или со​общение об отказе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду;

· внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе.

Консультация заявителя муниципальной услуги.
Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду.

Специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра:

· устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность:

· проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

-
проверяет наличие представленных документов.

В   случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию спе​циалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации района (да​лее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.

Прием и регистрация заявления с документами.
Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факси​мильной связью, электронной почте) заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

· фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в базу данных системы  делопроизводства администрации  муниципального района (далее - база данных системы документооборота);

· проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации муниципального  района и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью ба​зы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к начальнику отдела, ведущего Реестр муниципальной  собственности, и передается под роспись специалисту, ответственному за подготовку информа​ции  об объектах  для сдачи  в аренду.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

Проведение экспертизы заявления с документами.
Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации об объектах  для сдачи  в аренду, прово​дит экспертизу:

  заявлений, указанных в п.2.3.1. настоящего регламента, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом,

· соответствия прилагаемых к нему документов данным Реестра.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции, вносятся изменения в Реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

Подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из Реестра, письма или сообщения об от​казе в выдаче информации об объектах  для сдачи  в аренду
Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации  об объектах  для сдачи  в аренду, после проведения экспертизы готовит проекты:

 - извещения о проведении торгов;

- выписки из Реестра - в двух экземплярах (Приложение № 5),

 - письмо с информацией  об  объектах  для сдачи  в аренду - в двух экземплярах, 

- сообщение об отказе в выдаче  информации об объектах  для сдачи  в аренду - в двух экземплярах (Приложение № 7).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

Согласование и подписание проекта выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.
Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации, проект выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах аренды   передается на рассмотрение и согласование начальнику отде​ла, ведущего Реестр, на рассмотрение уполномо​ченному заместителю главы администрации муниципального района и на подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Публикация и размещение на официальном сайте  администрации

муниципального района  извещения о проведении торгов на право заключения договоров аренды.

       Основанием для начала действия является  заявление  об аренде, подготовленное по форме, указанной  в Приложении № 1 настоящего регламента.

      Подготовка  извещения  о проведении торгов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона «О приватизации государственного и муниципального имущества»  и подлежит размещению  на официальном сайте администрации муниципального района, а также публикации  в средствах массовой  информации.

          Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 дней.

Регистрация выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.
Основанием для начала действия является подписанная выписка из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Подписанная выписка из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче  информации об объектах для сдачи в аренду передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции администрации муниципального района  (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

· проставляет на выписке из Реестра, письме или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду;

· подшивает второй экземпляр выписки из Реестра, письма или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду;

- передает выписку из Реестра специалисту, ответственному за выдачу выпи​сок из Реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из Реестра.

Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места  выдачи выписки из Реестра.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра, пись​ма или сообщения об отказе.
Основанием для начала действия является выписка из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду.

Специалист, ответственный за выдачу выписок из Реестра, писем или сооб​щения об отказе в выдаче информации:

· устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

· фиксирует факт выдачи заявителю выписки из Реестра, письма или сооб​щения об отказе в выдаче информации об объектах для сдачи в аренду путем внесения соответствующей записи в журнал учета выписок из Реестра или журнал учета писем и сообщений об отказе в выдаче информации;

-
либо выписку из Реестра, письмо или сообщение об отказе в выдаче информации отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.2.
Специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка подготовки информации из Реестра, уста​новленных Административным регламентом;

· соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законода​тельства;

· правильность оформления информации из Реестра;

3.3.
Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонден​ции, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра, установленных Административным регламентом;

· правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

-
правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

3.4.      Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспон​денции, несет персональную ответственность за:

-
соблюдение сроков и порядка регистрации исходящей корреспонденции и передачу документов специалисту, ответственному за выдачу выписок из Реестра, установленных Административным регламентом;

· правильность записи на исходящем документе номера и даты регистра​ции;

· правильность формирования дел исходящей корреспонденции.

3.5. Таблица административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении № 8.
3.6. Cхема  предоставления муниципальной услуги представлена в Приложениях №№ 9,10.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Контроль за подготовкой извещения о торгах, выдачей выписок из реестра осуществляет начальник от​дела, ведущего Реестр, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за подготовку информации из Реестра, Админист​ративного регламента. По результатам проверок начальник отдела, ведущего Ре​естр, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения главе администрации  муниципального района о привлечении к ответст​венности специалиста, ответственного за подготовку информации из Реестра, до​пустившего нарушение.
4.2. Контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции осуществляет начальник отдела, осуществляющего обработку входящей и исхо​дящей корреспонденции администрации  муниципального района, в форме регулярных проверок соблюдения и ис​полнения специалистами Административного регламента. По результатам прове​рок начальник отдела, осуществляющего обработку входящей и исходящей кор​респонденции, дает указания по устранению выявленных нарушений, кон​тролирует их исполнение и вносит предложения главе администрации  муниципального района (городского округа) о привле​чении к ответственности специалистов, допустивших нарушения.
4.3. Персональная ответственность специалистов администрации муниципального района закрепляется их должностными регламентами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5.     Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осу​ществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного рег​ламента.
5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 11), а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.

5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает Ф.И.О. либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Саратовской области, Романовского  муниципального района, а также внутренних правовых актов структурного подразделения администрации Романовского муниципального района Саратовской  области. 
5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.7. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Рассматривающий жалобу:

5.9. обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.10. запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

5.11. принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

5.12. дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.13. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе 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 со​ответствии с его компетенцией.
5.14. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.15. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.16. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.
5.17. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.18. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.19. В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.
5.20. Глава администрации  муниципального района осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.
Приложение № 1 

к Административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

на аренду нежилого помещения (здания, сооружения)
____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица, его организационно-правовая форма,

_____________________________________________________________________________ 

для предприятия без образования юридического лица – паспортные данные,

_____________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. полностью и телефон руководителя)

Свидетельство №__________, выданное __________________________________________ 

_________________ №_______________дата решения_______________________________

КОД ОКПО _________________ИНН___________________ОКАТО___________________

Юридический адрес:___________________________________________________________

                                     (индекс, населенный пункт, улица, дом, кв.)

Почтовый адрес_______________________________________________________________




(индекс, населенный пункт, улица, дом, кв.)

Банковские реквизиты_________________________________________________________




    (банк, расчетный счет, корреспондентский счет,

_____________________________________Телефон бухгалтерии_____________________

БИК,
КПП)

Лицензия (и) №_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________





(когда и кем выдано(ы))

Просит сдать в аренду помещение (сооружение), расположенное по адресу:

_____________________________________________________________________________




(населенный пункт, улица, дом)

Этаж__________________________Комната №_____________________________________ 

Общей площадью________________________кв.м, в том числе: 

Основная _______________________________кв.м, вспомогательная_______________кв.м

Подвал_________________________________кв.м

Арендуемое помещение будет использовано:___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 (указать цель использования)

Указанное помещение находится в собственности Романовского муниципального района Саратовской области

 Дополнительные сведения:

1. Профиль деятельности заявителя_______________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(определяется Арендодателем на основе Устава, лицензии и других документов)

2. Категория заявителя: орган управления, бюджетная организация (финансирование из районного, областного, федерального бюджетов), государственное предприятие, предпринимательская структура (нужное подчеркнуть), иное_________________________________________________________________________.

Подпись заявителя






                «____»___________20___ г.
Приложение № 2 

к Административному регламенту

	Главе администрации Романовского муниципального района Саратовской области    Щербакову А.И.
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


                                                              (Данные паспорта/ Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу выписки из реестра

муниципального имущества Романовского муниципального района Саратовской области

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Романовского муниципального района Саратовской области

на______________________________________

(наименование объекта)

________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________

Выписка из реестра муниципального имущества Романовского муниципального района Саратовской области необходима для предоставления ______________________________________.

(организация, куда необходима выписка из реестра)

Руководитель организации     _______________________ Ф. И. О.                       

                  (подпись) 
«___»______________20__ г.

Приложение № 3
к Административному
регламенту
	Главе администрации Романовского муниципального района Саратовской области    Щербакову А.И.
от ___________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица) 

______________________________

______________________________


                                                                 (Данные паспорта/  Юридический адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Романовского муниципального  района  и предназначенных для сдачи в аренду.             

Руководитель организации     _______________________ Ф. И. О.                       

(подпись)
«___»______________20__ г.

Приложение № 4

к Административному регламенту

Карта учета объекта недвижимости

(заполняется на каждое здание и сооружение)

Наименование балансодержателя ______________________________________

____________________________________________ОКПО ________________

Наименование объекта  _______________________________________________

                             (по данным технической документации)

Вид объекта ________________________________________________________

                     (здание, сооружение, ограждение, передаточное устройство)

Адрес объекта ______________________________________________________

(указывать подробно)

Памятник истории, объект ГО, служебное жилье, объект СКБ *

(нужное подчеркнуть)

Статус объекта по данным технического паспорта: __________________________________________________________________

                                                                               (жилое, нежилое)

Назначение объекта недвижимости _______________________________________________

(административное, производственное, жилое, коммунально-бытовое, социально-культурное, культовое, складское,  подвальное, транспортное, гидротехническое, торговое, учебное, лечебное,  и др.)

Тип строения________________________________________________________

                    (отдельно стоящее, пристроенное, встроенно-пристроенное)
Качество здания: 

стены  ________________________перекрытия_____________________________

(кирпич, бетон, дерево, металл, прочее)

Год ввода в эксплуатацию: ___________ г.

Площадь всего (кв.м):__________, в т.ч. наземная:___________ подвальная_____________ Этажность: __________, в т.ч. наземная ____________, подземная____________

Балансовая стоимость объекта на "____"_____________г :___________________(тыс.р)

Остаточная стоимость объекта на "____"_____________г : __________________(тыс.р)

Фактический износ _________(%).

Площадь земельного участка _________(га). 

Наименование документа на право пользования землей:_____________________________

Номер документа _________________ дата выдачи ________________________________

Инвентарный номер дела БТИ __________  по состоянию на _________________________

Литер по паспорту БТИ _____________________

Руководитель    ___________________ (___________________ )         

                                      подпись                                         Ф.И.О

Главный бухгалтер ___________________ (___________________ )

                                    подпись                                         Ф.И.О

М.П.

*- объекты социально-культурного и коммунально-бытового назначения

Приложение № 5

к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества

Романовского муниципального района Саратовской  области

"____"_________2011г. № _____ 

Реестровый  номер:__________  

Вид объекта недвижимости: ___________  

Лит.______________________
Адрес объекта:

_______________________________ 

Уровень собственности: МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

Собственник: Романовский муниципальный район Саратовской области

Балансодержатель:____________________________

Правоустанавливающий документ:___________________

Параметры объекта:

площадь общая: 
Глава администрации                       Ф. И. О.
Приложение № 6

к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

[image: image1.png]



	_______________№ ______________

На №_______  от____________

О наличии в реестре
	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




        Администрация Романовского муниципального района Саратовской области сообщает, что объект недвижимости (наименование), расположенный по адресу:____________________, в реестре муниципального имущества Романовского района не значится.

Глава администрации                           _____________________   Ф. И. О.        

                                                                                             подпись

Фамилия, телефон исполнителя

Приложение № 7

к Административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


	_______________№ ______________

На №_______  от____________


	
	Руководителю

____________________________

наименование юридического лица

___________________________________

Ф.И.О.

____________________________________

____________________________________

адрес




СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
На Ваш запрос администрация Романовского  муниципального района Саратовской области сообщает, что выдать информацию  об объектах: 

____________________________________________________ не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества Романовского  района  отсутствует запись о следующем объекте:______________________, расположенном по адресу: _________________________________________________________________

(наименование объекта)

_______________________________________________________________

(место нахождения объекта)
	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.


Ф.И.О. исполнителя 

Телефон

Приложение № 8                                                                                             
к Административному                                                                                              
регламенту

Административные процедуры
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся

в муниципальной собственности   и предназначенных  для сдачи в аренду»

	№ п/п
	Наименование административной процедуры
	Максимальное время,
затраченное

на процедуруадминистративную
процедуру (мин.)
	Должностное лицо,

ответственное за исполнение
административной процедуры

	1.
	Консультация заявителя муниципальной услуги
	15
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	2.
	Прием и регистрация заявления с документами
	15
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	3.
	Передача заявления  с документами специалисту, ответственному за пре​доставление информации из Реестра
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию входящей
корреспонденции

	4.
	Проведение экспертизы заявления с документами
	120
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	5.
	Подготовка извещения о торгах на право заключения договоров аренды, проекта выписки из реестра, письма или сообщения  

  об об отказе в выдаче 
	30
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	6.
	Согласование и подписание проекта выписки из Реестра, письма или со​общения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностное лицо, ответственное за предостав​ление информации из Реест​ра

	7
	Публикация и размещение на официальном сайте  извещения о торгах
	10дней
	

	8.
	Регистрация    выписки    из   Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	9.
	Информирование заявителя о том, что документы готовы и он может получить выписку из Реестра.

	10
	Должностное лицо,
ответственное

за регистрацию исходящей
корреспонденции

	110.
	Внесение записи о факте выдачи (от​правки) выписки из Реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра
	10
	Должностные лица, ответственное за выдачу выписок из Реестра и за ре​гистрацию исходящей кор​респонденции

	Трудозатраты предоставления муниципальной услуги  заявителю
	
	


Приложение № 9

к Административному регламенту

Условные обозначения блок-схемы
по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации  об объектах  недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду

начало или завершение административной процедуры;
· операция, действие;
-ситуация выбора, принятия решения;
· вариант выбора;
· переход к следующей операции, действию, административной 
процедуре;
Используемые сокращения:
Заявление с документами - заявление на предоставление  информации  из  реестра муниципального имущества района 

- документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из Реестра:

-
копия технического паспорта на объект недвижимости;

- копия справки об общей площади объекта недвижимости, выпол​ненная ФГУП  "Саратовоблтехинвентаризация" - БТИ соответст​вующего района Саратовской области по месту расположения объек​та недвижимости;

- в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра балансодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную руководителем и главным бухгалтером

Выписка из реестра - выписка из реестра муниципального имущества Романовского муниципального района Саратовской области.

Письмо - ответ на заявление о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Верхнемамонского муниципального района Воронежской области.

Сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра - сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества района (городского округа).

Повторное обращение заявителя – возможность повторного обращения заявителя о предоставлении услуги.

Приложение № 10 

к Административному регламенту

  СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся  в муниципальной собственности   и предназначенных для сдачи в аренду»
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Приложение № к Административному регламенту

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района , которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 
(наименование юридического
лица),
подающего жалобу, его место жительства            

(место нахождения)
ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района, на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)
Приложение:


(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

(дата)
(подпись)
(расшифровка подписи)
телефон








Повторное обращение заявителя








