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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 марта 2011г.  
  г. Спасск-Дальний, Приморского края        № 116-па
Об утверждении Административного регламента
Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности 

на недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний»
В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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», Уставом городского округа Спасск-Дальний, 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 Администрации городского округа Спасск-Дальний от 02 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях оптимизации деятельности Администрации городского округа Спасск-Дальний
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний».
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 за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний Г.П. Горошанскую.
Глава Администрации городского
округа СпасскДальний                                                                     К.А. Лобода

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

городского округа Спасск-Дальний

  от  28.03.2011 № 116-па



Административный регламент

Управления муниципального имущества и градостроительства

Администрации городского округа Спасск-Дальний по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на

недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации городского округа Спасск-Дальний.

1.2. Уполномоченным органом, оказывающим муниципальную услугу, является Администрация городского округа Спасск-Дальний, от имени которой действует Управление муниципального имущества и градостроительства (далее УМИиГ).

1.3. Регламент размещается на официальном сайте Администрации городского округа Спасск-Дальний: spasskd.ru., на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на информационных стендах, размещенных в помещении Администрации городского округа Спасск-Дальний.
2. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний.

2.2. Муниципальная услуга осуществляется главным специалистом  Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – главный специалист УМИиГ), в обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями предусмотрено оказание муниципальной услуги.

Ответственным лицом за оказание муниципальной услуги является начальник Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – начальник УМИиГ).

2.3. Место нахождения УМИиГ,  время работы и телефон:

692245 г. Спасск-Дальний Приморского края, ул. Борисова, 22, тел. 2-21-20 (начальник УМИиГ), тел. (факс) 2-48-12;    эл.адрес:  spkumi@mail.ru.
Часы работы:

Понедельник-четверг   9.00 - 18.00 час.
Пятница                         9.00 - 17.00 час.
Перерыв на обед           13.00 - 14.00 час.
Суббота, воскресенье -  выходные дни
2.4. Конечным результатом предоставления заинтересованным лицам муниципальной услуги являются:

- выдача выписок из реестра муниципальных объектов недвижимости городского округа Спасск-Дальний (приложение № 1);
- выдача выписок из реестра движимого имущества городского округа Спасск-Дальний (приложение № 2)
- выдача сообщений об отсутствии в реестре запрашиваемой информации (приложение № 3);

- уведомление об отказе в предоставлении сведений из реестра муниципального недвижимого и движимого имущества городского округа Спасск-Дальний.

2.5. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится:

- по личному обращению в УМИиГ;

- по письменным обращениям;

- по каналам телефонной связи;

- по электронной почте.
Если информация, полученная в УМИиГ, не удовлетворяет пользователя, то он вправе в письменном виде или устно обратиться в Администрацию городского округа Спасск-Дальний.


При личном обращении пользователя в УМИиГ сотрудник обязан:

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- объяснить причины отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.


Продолжительность приема пользователей при личном обращении в УМИиГ не более 15 минут.

2.6. Информация, содержащаяся в реестре, является открытой и общедоступной и предоставляется по запросу.
При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям пользователей, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении принимается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня принятия запроса о предоставлении сведений из реестра.

Общедоступная информация может использоваться любыми лицами по их усмотрению при соблюдении установленных федеральными законами ограничений в отношении распространения такой информации.
2.7. Предоставление муниципальной услуги по выдаче информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество городского округа Спасск-Дальний (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25 декабря      1993 г. № 237);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2003 г.  № 40);
- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря  1991 г. № 3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность».

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- неправильное оформление заинтересованными лицами запроса о предоставлении сведений из реестра (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание);

- отсутствие обратного адреса заинтересованных лиц.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его получения в УМИиГ путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции.
2.12. Помещение УМИиГ должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и нормам противопожарной безопасности.

Для удобства потребителей муниципальной услуги помещение УМИиГ оборудовано информационным стендом, имеет хорошее освещение.

2.13. Получателем муниципальной услуги является любое юридическое или физическое лицо.

3.  Состав, последовательность и сроки исполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий и сроки исполнения при предоставлении муниципальной услуги:
3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления сведений из реестра, является поступление запроса о предоставлении выписки из реестра от заинтересованных лиц.

3.1.2. Главный специалист УМИиГ, оказывающий муниципальную услугу по предоставлению сведений, в течение 10 дней:

- фиксирует поступление запроса на получение выписки из реестра в день его получения в УМИиГ путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции;
- проверяет правильность оформления запроса о предоставлении выписки из реестра;

- в случае неправильного оформления запроса (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, а также отсутствие обратного адреса заинтересованного лица) готовит для отправки заинтересованным лицам уведомление об отказе в предоставлении сведений из реестра;

- в случае надлежащего оформления запроса готовит выписку из реестра либо сообщение об отсутствии запрашиваемой информации.

3.1.3. Выдача выписки из реестра фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета предоставления сведений из реестра, сообщения об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставлении сведений из реестра фиксируется путем внесения соответствующих записей в журнал учета исходящей корреспонденции.

3.1.4. Результатом выполнения процедуры является направление посредством почтовой связи выписки из реестра, сообщения об отсутствии запрашиваемой информации или уведомления об отказе в предоставлении сведений из реестра в адрес заинтересованного лица, либо вручение указанных документов под роспись лично заинтересованному лицу (его уполномоченному представителю).
3.1.5. При получении заявления по электронной почте на электронный адрес пользователя муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
Решение о предоставлении муниципальной услуги или мотивированный отказ в ее предоставлении направляется заявителю в течение 30 дней со дня принятия запроса о предоставлении услуги.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставление сведений из реестра производится главным специалистом УМИиГ, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме регулярного мониторинга соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

4.2.. Главный специалист УМИиГ несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

4.3. Контроль деятельности главного специалиста УМИиГ за исполнением административных процедур, указанных в настоящем Регламенте, осуществляется начальником УМИиГ. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Регламента:
5.1.1. Заинтересованные лица могут обратиться с обращением (жалобой) на действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, письменно на имя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний.
5.1.2. Обращения (жалобы) о нарушении положений Регламента могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным проставлением личной подписи, даты, с указанием:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилии, имени, отчества для физического лица;

- полного наименования для юридического лица;

- почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложения сути предложения, заявления или жалобы.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

- должность, фамилия, имя  и отчество специалиста УМИиГ, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.1.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.2. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников УМИиГ в судебном порядке.









       Приложение № 1

к  административному

регламенту

Администрация городского округа Спасск-Дальний
Управление муниципального имущества и градостроительства

ВЫПИСКА  ИЗ  РЕЕСТРА

муниципальных  объектов  недвижимости

городского округа Спасск-Дальний

Дата составления выписки               _                                              № _

Местонахождение объекта               г. Спасск-Дальний, ул. _

Наименование объекта                     _

Характеристика объекта                  

Собственник объекта                        Городской округ Спасск-Дальний

Балансодержатель                             

Основание                                          

Реестровый номер                            _

Дата включения в реестр                 _

Начальник УМИиГ                            (подпись, печать)             расшифровка подписи        

Приложение № 2











к  административному











регламенту

Администрация городского округа Спасск-Дальний
Управление муниципального имущества и градостроительства

ВЫПИСКА  ИЗ  РЕЕСТРА

движимого имущества

городского округа Спасск-Дальний

Дата составления выписки               _                                              № _

Наименование имущества                _

Характеристика имущества                  

Собственник объекта                        Городской округ Спасск-Дальний

Балансодержатель                             

Основание                                          

Реестровый номер                            _

Дата включения в реестр                 _

Начальник УМИиГ                            (подпись, печать)             расшифровка подписи                                                    










Приложение № 3











к  административному











регламенту

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

СПАССК-ДАЛЬНИЙ
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

УПРАВЛЕНИЕ   

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА 

И  ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА
ул. Борисова, 22, г. Спасск-Дальний, 692245

телефон: 2-21-20, тел (факс): 2-48-12

______________________ № __________

на № _ от _ г.

	
	


С П Р А В К А
Дана Управлением муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний о том, что ______(наименование имущества), расположенное в  г. Спасске-Дальнем  по ул. _____________, дом №____, в реестре муниципальных объектов недвижимости городского округа  Спасск-Дальний не значится.

Начальник УМИиГ              (печать, подпись)

   расшифровка подписи
  






