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Утвержден

 постановлением Администрации 

Североуральского городского округа  

от              2011 года №_____

«Об утверждении административного регламента

 предоставления  Уполномоченным органом

 местного самоуправления «Комитет по

 управлению муниципальным имуществом 

Североуральского городского округа»

 муниципальной услуги «Предоставление 
информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся  в  муниципальной собственности 
и предназначенных для сдачи  в аренду»

Административный регламент 

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления

«Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского

городского округа» 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 Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» 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 предоставления и доступности муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.3.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Североуральского городского округа (www.adm-severouralsk.ru) и на Портале государственных услуг Свердловской области ((www.pgu.midural.ru);

размещения на информационных стендах по месту нахождения Уполномоченного органа местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» (далее - Комитет);

проведения консультаций специалистом Комитета.

1.3.1. На официальном сайте Администрации Североуральского городского округа размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

наименование муниципальной услуги;

местонахождение, почтовый адрес, адрес электронной почты, справочные номера телефонов и график работы Комитета;
текст настоящего Административного регламента.
1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист);

взаимодействия специалиста, с заявителями по почте, электронной почте;

путем размещения информации на информационных стендах, находящихся в помещении Комитета.

1.3.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста с заявителями:

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

при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

в конце устного консультирования (по телефону или лично), специалист должен подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста. Письменный ответ на обращение подписывается руководителем Комитета. Письменный ответ на обращение, в том числе в электронном виде дается в срок, не превышающий 15 дней со дня регистрации обращения.

1.4.  Информация о местах нахождения и графике работы Комитета.

График работы Комитета: ежедневно с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00  до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Консультации предоставляются при личном обращении по адресу:

624480, Свердловская область, г. Североуральск, ул. Чайковского,15, кабинет 16, по телефону: (34380) 2-42-43; или с использованием электронной почты S-uralsk_kumi@mail.ru.

Консультации и справки предоставляются сотрудником в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа».
2.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, сформированной по запросу заявителя.
2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги

срок предоставления муниципальной услуги– 15 дней;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09.02.2009г.  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
- Устав Североуральского городского округа, утвержденный Решением Североуральской муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45;

- Решение Думы Североуральского городского округа от 14 декабря 2005 года № 111 «Об утверждении положения «Об уполномоченном органе местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа»;

-иные нормативно правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании  заявления  о предоставлении муниципальной услуги, составленного в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту.

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста Комитета. 

2.7.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

Письменные обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В том случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В том случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение начальнику Комитета. 

2.8. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги


Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение 1 рабочего дня. 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

 Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы телефоном, копировальным аппаратом, компьютером, стульями для посетителей, а также рабочими столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

Помещение для специалиста должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета и режима работы.
2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдением сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
соблюдением порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;
отсутствием жалоб на действия сотрудников при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

прием и рассмотрение обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
подготовка ответа и направление его заявителю. 

3.2. Информирование и консультирование заявителей:

3.2.1. Основанием для начала административного действия является обращение заявителя.

3.2.2. Специалист, осуществляющий консультирование и информирование, предоставляет заявителю информацию о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги. Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию - 10 минут

3.3. Прием и рассмотрение обращений:
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение Комитетом заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2.Заявление представляется в Комитет посредством личного обращения заявителя либо направления по почте, в том числе электронной.
3.3.3. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. В случае подачи заявления в электронном виде специалист подтверждает факт его получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

3.3.4. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления специалистом. 

3.3.5. Прием заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.4. настоящего Административного регламента.

3.3.6. В случае личного обращения в  Комитет заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня.
3.4. Подготовка ответа и направление его заявителю.
3.4.1. По результатам рассмотрения заявления готовится ответ с информацией об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду. Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 дней.

3.4.2. Руководитель Комитета подписывает ответ, который регистрируется в установленном порядке.

3.4.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по почте ( в том числе электронной) в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении, не позднее 15 дней со дня регистрации обращения.

3.4.4. Ответ может быть выдан заявителю лично (при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя).
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, и принятием решений в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Комитета.
4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

прием, регистрацию, рассмотрение заявления;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений  и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста Комитета.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 

5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обратиться с устной или письменной жалобой на действие (бездействие) или решение органа, предоставляющего муниципальную услуг, а также должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться: отказ в предоставлении муниципальной услуги, необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба может быть адресована начальнику Комитета, Главе Североуральского городского округа.

5.4. При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого начальником Комитета или Главой Североуральского городского округа. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. В письменной жалобе указываются:

Наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя отчество соответствующего должностного лица;

фамилия, имя, отчество гражданина;

почтовый и/или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет обращения (жалоба);

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.6. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Комитета, Глава Североуральского городского округа вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

5.7. Заявители имеют право на получении в установленном законе порядке информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба должна быть рассмотрена в течении 30 дней с момента ее поступления.

5.9. В результате рассмотрения жалобы принимается решение об ее удовлетворении с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решением вопроса о наказании виновных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты все необходимые меры по восстановлению и защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и даны исчерпывающие письменные и устные с согласия заинтересованного лица ответы.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления данной муниципальной услуги, в судебном порядке. 

Приложение № 1 

к Административному регламенту

 предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления

 «Комитет по управлению муниципальным имуществом

 Североуральского городского округа» муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого

 имущества, находящихся в муниципальной собственности

 и предназначенных для сдачи в аренду»

                           Начальнику Уполномоченного органа 

местного самоуправления «Комитет по управлению

 муниципальным имуществом

 Североуральского городского округа»
                                                         

                                                          ________________________________________________
 

                                                           ________________________________________________
                                                                       Ф.И.О. заявителя, дата, число, год рождения.

                                                          Паспорт ___________________ выдан_______________


                                                          _______________________________________________
                                                                          Число, месяц, год выдачи, кем

                                                        Место постоянной регистрации: ____________________
                                                                                                       

                                                        ________________________________________________
                                              

                                                        Телефон _________________________________                

                                                         Электронный адрес________________________               

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

находящихся в муниципальной собственности Североуральского городского округа

    - прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности СГО и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта: нежилые помещения, здания (нужное подчеркнуть).

Местоположение   (указывается   территория,  на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

___________________________________________________________________________

Площадь (кв.м), необходимая для получения в аренду)

_____________________________________________________________________________

Вид   деятельности   (целевое   назначение)  объекта

_____________________________________________________________________________

 

  

« ______» ___________ 20__года                  

Подписи: ____________________________
