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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.08.2010    
г. Спасск-Дальний, Приморского края               №   428-па
Об утверждении административного регламента Управления
 муниципального имущества и градостроительства администрации

городского округа Спасск-Дальний «Предоставление информации 
об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Администрации Приморского края от 17 февраля 2009 г. № 70-ра «О Плане мероприятий по проведению административной реформы в Приморском крае в 2009 году», постановлением главы городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г. № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 02 декабря 2009г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 10 октября 2007г.              № 501-па «Об утверждении Положения об Управлении муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний», в целях оптимизации деятельности администрации городского округа Спасск-Дальний

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент управления муници - пального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».
2. Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
         3. Отделу информатизации и информационной безопасности администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте администрации городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль исполнения данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний Л.В. Врадий.

Глава администрации

городского округа Спасск-Дальний                                                      К.А. Лобода

Утвержден

постановлением администрации 

городского округа Спасск-Дальний 

от  17.   08.   2010  №  428-па
Административный регламент
Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск – Дальний 
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.

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).
 1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом  от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 21 июля 2005г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;
Федеральным законом от 06 октября 2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Приказом ФАС РФ от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путём проведения торгов в форме конкурса»;
Положением о порядке распоряжения и управления имуществом, находящимся в муниципальной собственности городско​го округа Спасск-Дальний, утвержденным решением Думы городского округа Спасск-Дальний от 24 июля 2007г.  № 62;
Положением об аренде муниципального имущества городского округа Спасск-Дальний, утвержденным решением Думы городского округа Спасск-Дальний от              22 декабря 2009г.  № 32;

Положением об управлении муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний», утвержденного постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 10 октября 2007г.  № 501-па.
1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляется управлением муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – Управление).
1.4. Результатом оказания услуги является получение заявителями точной информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

1.5. Получателями муниципальной услуги могут быть физические и юридические лица (далее – заявители, лица).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Управления.

Почтовый адрес: 692245, г.Спасск-Дальний, ул. Борисова, 22.

Телефон/факс: 8 (42352) 2-21-20, 8 (42352) 2-48-12.

Электронный адрес: spkumi@mail.ru
Адрес официального интернет-сайта: http://www. spasskd.ru
Режим работы Управления:  понедельник – четверг с 9-00 до 18-00, обед с 13-00 до 14-00.

 2.1.2. Информационные стенды оборудуются у входа в рабочее помещения Управления. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы Управления;

- почтовый адрес, а также адрес официального интернет-сайта Управления;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества, должности и номера телефонов должностных лиц, специалистов Управления, предоставляющих муниципальную услугу;

- требования к письменному запросу о предоставлении информации;

- образец запроса о предоставлении информации.
2.1.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Спасск-Дальний. При обращении заявителя в Управление, интересующая информация предоставляется должностным лицом, специалистом Управления - лично, в письменном виде – почтой, а также по электронной почте и по телефону.
2.1.4. При обращении заявителя по телефону, должностное лицо, специалист Управления, должен представиться, сообщив фамилию, имя, отчество и должность. В ходе разговора должностное лицо, специалист Управления доводит порядок предоставления муниципальной услуги, график приема лиц по личным вопросам, точный адрес Управления (при необходимости - способ проезда к нему), требования, предъявляемые  к письменному запросу.
 Звонки от лиц по разъяснению порядка предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с режимом работы Управления. Во время разговора должностное лицо, специалист Управления должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.
 2.1.5. На официальном Интернет-сайте администрации размещается следующая информация:

- полное наименование Управления;

- график работы Управления;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества, должности и номера телефонов должностных лиц, специалистов Управления, предоставляющих муниципальную услугу;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- полный почтовый адрес Управления;

2.1.6. Для получения муниципальной услуги в устной форме или получения письменного ответа в ходе личного приёма, заявитель должен иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы заявителя (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).
2.1.7. Для получения муниципальной услуги в письменной форме заявитель направляет в адрес Управления запрос посредством почтовой связи либо запрос по электронной почте о предоставлении интересующей информации.
2.1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем точной, своевременной и полной информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, а также удовлетворенность обратившегося лица качеством предоставления услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Предоставление по запросу информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду должно осуществляться в возможно короткие сроки, но не позднее 30 дней со дня поступления в Управление указанного запроса.
2.2.2. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема граждан. 

Для информирования об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, но не более тридцати минут.

Если в ходе личного приёма должностное лицо, специалист Управления не может предоставить информацию по запросу в день обращения, то он предлагает обратившемуся составить письменный запрос либо назначает другое удобное для заявителя время получения информации, но не позднее 30 дней со дня обращения.
2.2.3. Лицам, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.
При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, специалист Управления, предоставляющий муниципальную услугу, обязан назначить время с учетом уже запланированных встреч с другими гражданами. Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приема лиц. Время ожидания в очереди для приема у должностного лица, специалиста Управления, не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду не предоставляется:
2.3.1.  По вопросам, не входящим в компетенцию Управления.
2.3.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия, имя,  отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.3.4. Должностное лицо, специалист Управления при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, специалиста Управления, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.3.5. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.3.6. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

2.3.7. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 
2.3.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, лицо вправе вновь направить обращение в Управление.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов.

2.4.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 
2.4.3. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, еженедельно обращающихся в Управление. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц, специалистов Управления. 
2.4.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.4.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 
            2.4.6. Каждое рабочее место должностных лиц, специалистов Управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 
2.4.8. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры оказания муниципальной услуги

 3.1. Основанием для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду является запрос от заинтересованного лица в Управление муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.
 3.2. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляют должностные лица, специалисты Управления.
 3.3. Запрос может быть представлен в письменной или устной форме.  Письменный запрос о предоставлении информации может быть направлен заинтересованным лицом в Управление средствами почтовой связи, по электронной почте. Запрос оформляется в произвольной форме.
3.4. Письменный запрос о предоставлении информации должен содержать следующие сведения:
- наименование подразделения органа местного самоуправления, в которое заявитель  направляет письменное обращение, а также должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, специалиста Управления;
- реквизиты заявителя: наименование организации, ее местонахождение, (для физического лица - фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), домашний адрес), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, контактные телефоны, телефаксы т.п.;
- суть обращения о предоставлении информации и содержание вопросов, по которым заявителю необходима информация (местонахождение (местоположение) объекта недвижимого имущества, размер испрашиваемой полезной или иной площади, срок аренды и т.п.);

- личная  подпись заявителя и дата составления  обращения.
 3.5. Уполномоченный специалист Управления ежедневно проверяет поступление корреспонденции по электронной почте. Полученные документы сохраняются в соответствующей папке на компьютере уполномоченного специалиста Управления, выводятся на бумажный носитель, регистрируются в установленном порядке и исполняются аналогично письменным запросам.  
 3.6. По требованию заявителя должностное лицо, специалист Управления предоставляет информацию в письменной форме.
 3.7. Не позднее 30 дней со дня поступления обращения, подготовленный ответ, по желанию заявителя, направляется средствами почтовой связи или по электронной почте по указанному в запросе адресу, либо вручается непосредственно обратившемуся лицу или его представителю. 
 3.8. При желании заявителя получить информацию в устной форме, которое отражено в письменном обращении, должностное лицо, специалист Управления согласовывает с заявителем по контактным телефонам, указанным в письменном обращении, дату и время получения информации. Личный прием данного заявителя производится в назначенное для него время с учётом ранее запланированных встреч.
 3.9. Блок-схема порядка предоставления информации при поступлении письменного запроса приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
 3.10. В ходе личного приёма обратившегося лица о предоставлении информации должностное лицо, специалист Управления приглашает его в помещение, где проводится информирование по данному вопросу. Должностное лицо, специалист Управления уточняет у заявителя, какая информация его интересует и в какой форме он желает получить ответ. Определяет уровень сложности запроса, какая дополнительная информация необходима для правильного и полного ответа на поставленный вопрос и согласовывает время предоставления ответа.
  3.11.  Устные запросы о предоставлении информации регистрируются в журнале личного приёма граждан. Письменные запросы с копиями ответов хранятся не менее 5 лет.
 3.12.  При подготовке ответов на запросы по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, должностное лицо, специалист Управления, рассматривающий данное обращение, вправе привлекать любые подразделения городского округа Спасск-Дальний для оказания методической и практической помощи.   Муниципальный служащий, к которому обратились за оказанием помощи, обязан незамедлительно (при устном обращении) либо в сроки, не превышающие 15 рабочих дней, оказать ее должностному лицу, специалисту Управления, составляющему ответ на обращение. Все случаи отказа от оказания методической и практической помощи, доводятся до сведения непосредственного руководителя для принятия мер воздействия.

3.13.  При предоставлении информации должностное лицо, специалист Управления не вправе:
- искажать положения нормативных и иных правовых актов;
- предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, относящиеся к собственной безопасности органов местного самоуправления, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;
- давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления или их должностных лиц;
- вносить изменения и дополнения в любые предоставленные лицами документы;
- совершать на документах лиц распорядительные надписи, давать указания органам местного самоуправления, их должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующее решение органа местного самоуправления или действие его должностного лица при осуществлении функций, возложенных на органы местного самоуправления.
4.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний.

4.2. Должностные лица Управления несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности Управления, и включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации, а также принимаемого ими решения при работе с обращениями граждан.

5.1. Граждане могут обращаться к главе администрации, его заместителям с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации в ходе исполнения работ по обращениям граждан на основании настоящего административного регламента.

Если в результате рассмотрения жалобы доводы признаны обоснованными, то применяются меры ответственности к должностным лицам, специалистам Управления,  допустившим нарушения.

5.2. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.3. Решения администрации, принятые в рамках организации работ по обращениям граждан, могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке.
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