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Приложение №1
к постановлению администрации

муниципального района «Город Людиново

 и Людиновский район»
от 17.12.2019 г. №1714
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого                        имущества, находящихся в муниципальной собственности Людиновского района 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 Людиновского района и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального района «Город Людиново и                         Людиновский район».


1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги по предоставлению                        информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной                             собственности Людиновского района и предназначенных для сдачи в аренду являются: граждане Российской Федерации, в том числе физические лица и граждане, имеющие статус                                  индивидуального предпринимателя, юридические лица, объединения и организации с участием российских и иностранных юридических лиц, а также иностранные юридические лица и                  граждане, зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством                 порядке.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных и                   земельных отношений администрации муниципального района «Город Людиново и                            Людиновский район».


Консультации заявителей по вопросу подачи документов на предоставление                                  муниципальной услуги, а также прием заявлений на предоставление муниципальной услуги               оказывает отдел имущественных и земельных отношений администрации муниципального              района «Город Людиново и Людиновский район» по адресу: 249406, Калужская область,                         г. Людиново, ул. Ленина, 20, согласно расписанию работы, указанному в таблице 1.

Таблица 1. Расписание работы отдела имущественных и земельных отношений

	Вид услуги
	Дни приема
	Часы приема
	Кабинет
	Телефон

	Консультации
	Понедельник - четверг Пятница
	8.00 - 17.15

8.00 - 16.00.

Обед:

13.00 - 14.00
	13


	6-52-21

	Прием документов
	Понедельник, среда

Пятница
	8.00 - 17.15.

8.00 - 16.00.

Обед:

13.00 - 14.00
	13
	6-52-21

	
	Суббота, воскресенье
	выходной
	
	


Информация о правилах предоставления муниципальной услуги и о местах нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в                    которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, размещается:

- в информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (http://www.gosuslugi.ru) (далее - официальные сайты).
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее                      предоставления можно получить непосредственно в администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» в порядке индивидуального консультирования может быть получена посредством:

- письменных обращений заявителей;

- личных обращений (в том числе с использованием телефонной связи).

Официальный сайт администрации муниципального района «Город Людиново и                            Людиновский район»: адмлюдиново.рф

Адрес электронной почты отдела имущественных и земельных отношений:                                     imuludreg@adm.kaluga.ru.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по                вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо                         назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.                Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.

Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления                                 муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам                                            заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

         Заявление о предоставлении муниципальной услуги подаются или направляются в                     администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном                носителе либо в форме электронных документов с использованием                                                         информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Порядок и способы подачи указанных заявлений, если они подаются в форме электронного документа с использованием                               информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", требования к их формату                              утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об объектах              недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности Людиновского района и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах              недвижимого имущества, находящихся в  муниципальной собственности Людиновского района и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляется отделом имущественных и земельных            отношений администрации  муниципального района «Город Людиново и Людиновский район».
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней и начинает исчисляться с даты регистрации заявления (запроса) о выдаче информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
       2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановление Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 (ред. от 13.06.2018) «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

- постановление Правительства Калужской области от 15.01.2013 № 5 (в ред. постановления  Правительства Калужской области от 01.10.2018 №594) «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Калужской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Калужской области, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;
- Уставом муниципального района «Город Людиново и Людиновский район».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду для физических лиц и граждан, имеющих статус индивидуального предпринимателя, для юридических лиц (приложение 1 к регламенту);

- согласие на обработку персональных данных для физических лиц и граждан, имеющих статус индивидуального предпринимателя, а также для представителей физических лиц и граждан, имеющих статус индивидуального предпринимателя, и для представителей юридического лица, действующих на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством (приложение 2 к регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность, - для физических лиц и граждан, имеющих статус индивидуального предпринимателя;

- копию документа, удостоверяющего личность, и копию документа, подтверждающего полномочия на представление интересов физических лиц и граждан, имеющих статус индивидуального предпринимателя, - в случае обращения представителя физического лица или гражданина, имеющего статус индивидуального предпринимателя;

- копию документа, удостоверяющего личность, и копию документа, подтверждающего полномочия на представление интересов юридического лица, - в случае обращения представителя юридического лица.
2.6. В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги не имеется.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной               услуги:

1) в письменном запросе или в форме электронного документа не указаны фамилия физического лица или гражданина, имеющего статус индивидуального предпринимателя, направившего запрос, или наименование организации (для юридического лица), почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

2) текст письменного или электронного запроса не поддается прочтению;

3) в письменном или электронном запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно. 
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении                  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Заявление с приложенными документами, необходимыми для предоставления                      муниципальной услуги, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента                     поступления в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский                   район».
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

1) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с                                   информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудованы:

- стендами с информацией;

- стульями и столами, канцелярскими принадлежностями и пр.;

2) места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов;

3) условия для обслуживания инвалидов соответствуют требованиям СНиП 35-01-2001 "Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения";

4) места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

5) кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, участвующего в приеме заявлений и выдаче                      результата услуги;

- графика приема заявителей;
6) наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций в местах ожидания и приема заявлений. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность сроками предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность условиями ожидания приема;

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворенность вниманием должностных лиц;
- возможность получения услуги с использованием федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru)/

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной                  услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный);

- доля получателей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления                        муниципальной услуги с официального сайта администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»  www.адмлюдиново.рф (% по результатам опроса);

- доля получателей, направивших свои замечания и предложения об усовершенствовании порядка предоставления муниципальной услуги посредством использования информационной системы обеспечения обратной связи (% от общего числа получателей);

- количество взаимодействий заявителя с муниципальным служащим в процессе                           предоставления услуги;
- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом                          предоставления государственной услуги.
2.13.2. Требования к доступности и качеству муниципальных услуг:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной        услуги;

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»   (www.адмлюдиново.рф).
2.13.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность не ограничены (по мере необходимости и                 желанию заявителя).

         2.14. Администрацией обеспечивается создание инвалидам следующих условий                       доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:


- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и               информации;


 - возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой                             расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и                    самостоятельного передвижения;


- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в                которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;


- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых                                   предоставляются услуги;


- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.


В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребностей             инвалидов в соответствии с частью 4 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите                инвалидов в Российской Федерации», администрация должна принимать меры для                      обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги, либо, когда это возможно,    обеспечить ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,                        требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур:

- прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и подготовка результата предоставления услуги;

- выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлены в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Ответственность за прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя несет специалист отдела имущественных и земельных отношений, который:

- устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указываются полностью;

- отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия представленных документов;

- сверяет представленные заявителем подлинники документов (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) и копии документов.
Подлинники представленных заявителем или его представителем документов возвращаются заявителю.

Заявление вручается специалисту отдела делопроизводства, контроля и взаимодействия с поселениями, ответственному за прием и регистрацию документов.

Заявление от граждан и юридических лиц принимаются по форме, установленной в приложении 1 к административному регламенту.

При регистрации заявления проверяются наличие, состав исходных данных, представляемых заявителем, необходимых для оформления земельного участка. Датой обращения и представления документов является день получения документов специалистом, осуществляющим прием заявлений.

Заявление заполняется рукописным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя и отчество (полностью).

Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами.

Заявление представляется на русском языке.

Срок приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация специалистом отдела делопроизводства, контроля и взаимодействия с поселениями заявления. На каждое заявление накладывается проект резолюции.

Максимальный срок выполнения действий в рамках данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и подготовка                   результата предоставления услуги.

Основанием для начала административной процедуры является передача заявления о                предоставлении муниципальной услуги специалисту.

В случае наличия оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, принимается                решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В остальных случаях принимается решение о предоставлении информации об объектах              недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является                     принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры - пять календарных дней.

3.3.3. Предоставление информации заявителю или направление ответа об отказе в предоставлении информации.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист в течение 10 календарных дней готовит письмо управления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленные ответы направляются на подпись Главе администрации муниципального района.

Подписанный Главой администрации муниципального района  ответ о предоставлении               информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или ответ об отказе в предоставлении такой информации направляется в течение трех дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по адресу электронной почты (по выбору заявителя).

Результатом выполнения действий в рамках административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо отказ в предоставлении                          такой информации.

Максимальный срок выполнения действий в рамках административной процедуры -                    24  календарных дня.

3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и выполнением положений         настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» непосредственно при                     предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам контроля заместитель главы администрации муниципального района              «Город Людиново и Людиновский район»  дает указания муниципальным служащим по                   устранению выявленных нарушений и контролирует их выполнение.

4.2. Непосредственный контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением                положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела имущественных и               земельных отношений.

По результатам контроля начальник отдела имущественных и земельных отношений дает указания специалистам отдела по устранению выявленных нарушений и контролирует их                  исполнение.

4.3. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением ответственными                          муниципальными служащими положений Регламента и иных нормативных правовых актов,                устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, заключается в                       рассмотрении, принятии решений и подготовке ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе                              предоставления муниципальной услуги.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества выдачи решения (заключения) о предоставлении муниципальной услуги устанавливается в соответствии с планом работы отдела имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район». Внеплановые проверки полноты и качества принятия решения о предоставлении муниципальной услуги проводятся в случаях поступления жалоб и обращений граждан.

4.5. По результатам проверок муниципальные служащие, допустившие нарушения                       положений настоящего Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия)
должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» в                досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются нарушение прав и                     законных интересов Заявителя, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» при предоставлении муниципальной услуги,                         нарушение положений административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги, а также иные случаи,                         предусмотренные действующим законодательством.

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

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной                     услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми                  актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными                    правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»;

- требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не                        предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»;

- отказ должностного лица администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район», предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Калужской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;
5.3. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия либо наименование Заявителя и почтовый адрес, по                      которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни,                      здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались                      письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в                 жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» либо лицо, его замещающее, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения                       направлялись в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский                район» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении в течение трех рабочих дней Заявителю направляется письменное уведомление, если его фамилия либо наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»,                            многофункциональный центр.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта               администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район»   (www.адмлюдиново.рф), а также федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба                       Заявителя, поданная в письменной форме или в форме электронного документа, а также устное обращение.

Жалоба Заявителя должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица                 либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации                      муниципального района «Город Людиново и Людиновский район», должностного лица либо                муниципального служащего администрации муниципального района «Город Людиново и                   Людиновский район»;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действиями                         (бездействием) администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский               район», должностного лица либо муниципального служащего администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район».

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

5.5. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» Главе администрации                муниципального района «Город Людиново и Людиновский район».
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации муниципального района «Город                       Людиново и Людиновский район» 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. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченным должностным лицом администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального района «Город Людиново и Людиновский район» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения о результатах рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя по электронной почте направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков           состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации муниципального района «Город Людиново и Людиновский район», наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Главе администрации 

муниципального района «Город Людиново

 и Людиновский район»
                                        ___________________________________________

                                        ___________________________________________

                                        (Ф.И.О. заявителя, документ, подтверждающий

                                           личность, адрес места жительства - для

                                          физического лица, полное наименование,

                                         реквизиты организации - для юридического

                                                     лица)

Заявление


Прошу Вас предоставить информацию о________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
____________   _____________________________________  _____________________

  (число)           (подпись физического лица,        (расшифровка подписи)

                 руководителя юридического лица)

Приложение:

1. __________________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________

"___"_______________ __ г.
    __________________                    ___________________







  (подпись)



(Ф.И.О.)

Приложение 2
к Административному регламенту


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных


Я,________________________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________________________

в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрирован (а) по адресу:_________________________________

________________________________________________________________________________ 

документ, удостоверяющий личность: паспорт гражданина РФ серия ______ № ___________

                                                            (наименование  документа)

выдан___________________________________________________________________________

                                  (номер документа, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

________________________________________________________________________________

даю согласие на обработку моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, должности, места работы, вида деятельности и иной информации, необходимой при обращении в администрацию муниципального района «Город Людиново и Людиновский район», то есть на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных».


Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

«____»______________________г.                  ____________________________________________

                                                                                         (подпись субъекта персональных данных и ее расшифровка)

Приложение 3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  «Предоставление земельных участков под объектами недвижимости»


│Получение управлением заявления о предоставлении информации об объектах  │

│   недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности 

           Людиновского района и предназначенных для сдачи в аренду          

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

                                    \/

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

                      │  Регистрация заявления 

                      │

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

                                    \/

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

│  Направление обращения заявителя специалисту отдела имущественных       │

│                    и земельных отношений                                │

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

                                    \/

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

│ Направление в адрес │   │    Рассмотрение    │   │ Направление в адрес  │

│  заявителя письма   │   │     заявления      │   │   заявителя письма   │

│     управления,     │   └──────────┬─────────┘   │управления об отказе в│

│     содержащего     │             \/             │   предоставлении     │

│    информацию об    │   ┌────────────────────┐   │информации об объектах│

│объектах недвижимого │   │ Принятие решения о │   │недвижимого имущества,│

│     имущества,      │<──┤  предоставлении    ├──>│    находящихся в     │

│    находящихся в    │   │     (отказе в      │   │    муниципальной     │

│    муниципальной    │   │  предоставлении)   │       собственности 

                             информации об           Людиновского района и

│   собственности и   │    объектах недвижимого    │ предназначенных для  │

│ предназначенных для │   │    имущества       │   │   сдачи в аренду в   │

│   сдачи в аренду    │   │     находящихся в  │   

└─────────────────────┘   │   муниципальной    │   

                          │   собственности    │                

                          │Людиновского района,

                                    и

                          │предназначенных для │

                          │  сдачи в аренду 

                          └────────────────────┘

