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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «КОМИТЕТ ЖКХ И УМИ» АДМИНИСТРАЦИИ МО «КАБАНСКИЙ РАЙОН» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ И ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги

1. Административный регламент муниципального учреждения «Комитет жилищно-коммунального хозяйства и управления муниципальным имуществом» Администрации муниципального образования «Кабанский район» (Далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду" (Далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Органы и учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

2. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное учреждение «Комитет жилищно-коммунального хозяйства и управления муниципальным имуществом» Администрации муниципального образования «Кабанский район» (Далее - орган предоставления).
1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги  

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

- Федеральный закон РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Порядок распоряжения и управления имуществом МО «Кабанский район», утвержденного решением Совета депутатов МО «Кабанский район» от 20.11.2009 г. № 154; 
- Положение о МУ «Комитет ЖКХ и УМИ» Администрации МО «Кабанский район», утвержденное Решением Совета депутатов МО «Кабанский район» от 02.10.2010 г. № 145.
1.4.  Результаты предоставления муниципальной услуги 
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- размещение информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде реестра (далее –реестр) на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»: www.kabansk.org .
- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде справки;
5. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде реестра, размещенного на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район», либо в виде справки.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
6. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (Далее – заявитель) являются:
- юридические лица;

- физические лица.
7. Заявления о предоставлении услуги могут подавать представители, действующие на основании доверенности.

1.6. Право на неоднократное предоставления муниципальной услуги

8. Заявители имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ВИДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СПРАВКИ ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, ПРЕДНАЗНАЧЕННЫХ ДЛЯ СДАЧИ В АРЕНДУ
2.1. Порядок информирования о процедурах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде справки.
2.1.2. Перечень документов, предоставляемых заявителями

10. Для предоставления услуги в виде получения справки заявитель должен предоставить заявление (в простой письменной форме) с указанием почтового,  контактного номера телефона.
2.1.3. Местонахождение и график работы органа предоставления муниципальной услуги – МУ «Комитет ЖКХ и УМИ» Администрации МО «Кабанский район» 
11. Местонахождения органа предоставления муниципальной услуги – Здание районной Администрации с. Кабанск, адрес: 671200, Россия, Республика Бурятия, с. Кабанск, ул. Кирова, 10, каб. 2, 12. Контактный телефон: (30138) 43-2-98, 41-2-68; адрес сайта: www.kabansk.org); адрес электронной почты: http/ kazna@kabansk.org,
Таблица 1

График работы органа предоставления

	День недели
	Время работы

	Понедельник
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17.00

	Вторник
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17.00

	Среда
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17.00

	Четверг
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17.00

	Пятница
	с 8:00 до 12:00, с 13:00 до 17.00


12. Орган предоставления осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Таблица 2
График приема заявителей

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 9.00 до 12.00

	Вторник
	с 9.00 до 12.00

	Среда
	с 9.00 до 12.00

	Четверг
	с 9.00 до 12.00

	Пятница
	с 9.00 до 12.00


2.1.4. Возможность предварительной записи заявителей

13. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на представление документов для предоставления услуги. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителей, по телефону: (30138) 43-2-98, или с использованием электронной почты по адресу: http/ kazna@kabansk.org.

14. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время представления документов для предоставления услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных носителях. Заявителю сообщается время представления документов для предоставления услуги и номер кабинета приема документов, в которое следует обратиться.

2.1.5. Порядок получения консультаций и информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 
15. Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются сотрудниками, предоставляющими услугу.

16. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления услуги;

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

17. Консультации и информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются:

- непосредственно в органе предоставления (здание районной Администрации с. Кабанск; ул. Кирова, 10, каб. 2);
- с использованием средств телефонной связи тел.:(30138) 43-2-98; 

- посредством размещения в сети Интернет (www.kabansk.org).

18. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа предоставления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа предоставления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

19. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

19. Заявители, представившие в орган предоставления документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.6. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

20. Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями.
2.1.7. Стоимость предоставления муниципальной услуги

         21.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги

22. Общий срок предоставления услуги - 1 день со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур

23. Максимальный срок  осуществления приема и обработки заявления -  6 мин.

24 Максимальный срок подготовки конечного результата предоставления муниципальной услуги – 20 мин.

2.2.3. Сроки продолжительности приема у должностного лица и ожидания при предоставлении муниципальной услуги

25. Максимальный срок приема у должностного лица составляет 10 мин.
26. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 10 минут.

27. Максимальное время ожидания при подаче документов на предоставление услуги по предварительной записи не должно превышать 5 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

28. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления, прекращения или отказа в предоставлении муниципальной услуги

29. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
30. Предоставление муниципальной услуги прекращается в случае наличия письменного обращения заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- размещение информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде реестра на официальном сайте www.kabansk.org 
- прием заявлений;

- подготовка конечного результата предоставления муниципальной услуги в виде справки.

3.2. Размещение информации об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, в виде реестра на официальном сайте 
Районной Администрации МО «Кабанский район» в виде реестра
32. Информация об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, размещается на официальном сайте в виде реестра, содержащего следующие сведения об объектах: наименование объекта, адрес, площадь, технические характеристики.

33. Сотрудник, уполномоченный на ведение реестра, на основании представленных данных сотрудниками, уполномоченными на подготовку договоров аренды муниципального имущества, один раз в три месяца обеспечивает обновление реестра на сайте.

3.3. Прием заявлений
34. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение либо по электронной почте заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с заявлением к сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

35. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, устанавливает предмет обращения и осуществляет регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
 36. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. В случае заполнения заявления рукописным способом записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Максимальный срок осуществления приема и обработки принятого заявления составляет 6 мин.

3.4. Подготовка конечного результата предоставления муниципальной услуги в виде справки об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
37. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит конечный результат предоставления муниципальной услуги - справку об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, подписывает итоговый документ.

38. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя о предоставлении услуги, выдает информацию об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду в печатном виде либо при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию данной информации в виде справки.

Максимальный срок подготовки конечного результата предоставления муниципальной услуги – 30 мин
3.5. Прекращение предоставления муниципальной услуги.

39. Основанием для начала процедуры прекращения предоставления муниципальной услуги является личное обращение либо по электронной почте заявителя (его представителя, доверенного лица) к сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.
40. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

41. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, осуществляет прием заявления, осуществляет его регистрацию в журнале регистрации заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду и прекращает процедуру предоставления муниципальной услуги. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
42. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами органа предоставления осуществляется руководителем уполномоченного органа.

43. Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании планов работы органа предоставления путем предоставления отчета структурным подразделением руководителю органа предоставления.

44. Внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное предоставления муниципальной услуги.

45. Персональная ответственность специалистов органа предоставления за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.
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