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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

31.12.2010
                              г. Новоалтайск                             № 3855                             

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги 

          Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  п о с т а н о в л я ю:
             1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории муниципального образования  город Новоалтайск  согласно приложению к настоящему постановлению.

             2.  Комитету по управлению имуществом администрации города Новоалтайска  обеспечить  исполнение  и  контроль  за  соблюдением положений административного регламента.

             3.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя  главы  администрации  города  Б.К. Парадовского.
Глава  администрации  города



                     В.И. Иванов

Приложение к постановлению                                                                администрации города                                                                                                                             № 3855 от 31.12.2010

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории муниципального образования  город  Новоалтайск 
I. Общие положения 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории муниципального образования города Новоалтайска  (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования  города Новоалтайска.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Приказ Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 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 путем проведения торгов в форме конкурса»;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"

- Устав муниципального образования город Новоалтайск Алтайского края;

- Порядок управления объектами права собственности города Новоалтайска, утвержденный постановлением Новоалтайского городского Собрания депутатов Алтайского края от 15.04.2003 г. № 362 (с изменения и дополнениями).
1.3. Муниципальная услуга выполняется в пределах установленных полномочий -  комитетом по управлению имуществом администрации города Новоалтайска (далее – комитет). 
1.4. Заявитель (получатель) муниципальной услуги (далее заявитель) – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в комитет по управлению имуществом администрации города Новоалтайска, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.5.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:
1) непосредственно в здании администрации муниципального образования города Новоалтайск (ул.Парковая, 1а) или в здании комитета (ул.Красногвардейская, 8);
2) с использованием средств телефонной связи по номерам: 8 (38532) 2-14-01, 8 (385 32) 2 28 24;
3) посредством ответов на письменные обращения;
4) посредством размещения в сети интернет на официальном сайте администрации муниципального образования города Новоалтайск www.novoaltaysk.ru. 
1.5.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты комитета подробно информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста отдела, принявшего телефонный звонок. Далее телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на  должностное лицо, ответственное за предоставление информации о муниципальной услуге, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.5.3. По письменным обращениям ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя за подписью председателя комитета либо исполняющего его обязанности с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
1.5.4. Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги в обязательном порядке информируются специалистами отдела:
- о решении предоставления муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги и основаниях отказа; 
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 
2. Требования к порядку предоставления                                            муниципальной услуги
       2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории муниципального образования  город  Новоалтайск.

       2.2.   Муниципальную услугу непосредственно предоставляет комитет по управлению имуществом администрации города Новоалтайска.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является полное и качественное информирование заявителя об объектах  муниципального имущества предназначенных для сдачи в аренду.
2.4. Комитет осуществляет предоставление муниципальной услуги на основании нормативных правовых актов, указанных в п.1.2. настоящего регламента. 
2.5.  Для получения муниципальной услуги, заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением заявление о предоставлении информации по форме, указанной в приложении к настоящему административному регламенту. 
При личном обращении помимо заявления:
- физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность;
- представитель физического или юридического лица, от которого данный представитель запрашивает информацию, предъявляет документ, удостоверяющий его личность; представляет (прилагает к заявлению) копию выданного ему физическим или юридическим лицом документа, подтверждающего его полномочия на обращение с заявлением о получении информации.
Если заявление о получении информации направляется заявителем (физическим или юридическим лицом) по почте, представление иных указанных в настоящем пункте документов не требуется. 
Если заявление о получении информации оформлено и направляется представителем физического или юридического лица по почте, к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего его полномочия обращения с заявлением о получении информации.
2.5.1. В заявлении о предоставлении информации указываются:
для юридического лица – наименование; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; фамилия, имя, отчество исполнителя; контактный телефон;
для физического лица - фамилия, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; контактный телефон;
сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление о предоставлении информации;
краткое изложение цели получения запрашиваемой информации.
Заявление физического лица о предоставлении информации должно содержать подпись заявителя, а заявление юридического лица - подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица, заверенную печатью организации.

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

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в комитет.

В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении или ее направлении по почте. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации подготовленные документы:
- выдаются лично заявителю (его представителю), если заявление о предоставлении информации было подано лично;
- направляются заявителю по почте, если заявление о предоставлении информации поступило в комитет.   

Письменное обращение, поступившее в комитет, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, председатель комитета либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего заявление.

2.6. Комитет осуществляет прием заявителей по вопросу предоставления информации в соответствии со следующим графиком:
ежедневно с 09.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
выходные дни - суббота, воскресенье.
2.7. Основания для отказа в предоставлении информации
В предоставлении информации может быть отказано, если:
- заявителем не представлены документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги;
-  документы оформлены ненадлежащим образом, или из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления информации.
Комитет при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу комитета, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявление и прилагаемые к нему документы, в которых содержатся неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, не подлежат приему.
2.9. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляется бесплатно.
2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

1) места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

2) места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с рабочим местом специалиста;

3) места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан  оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
1) показателями доступности муниципальной услуги являются:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 
- допустимость работы с представителями лиц, получающих услугу. 
- короткий срок ожидания предоставления услуги; 
- удобный график работы органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 
- удобное территориальное расположение органа местного самоуправления, предоставляющего услугу. 
2) показателями качества муниципальной услуги являются:
- профессиональная подготовка сотрудников органа местного самоуправления, предоставляющего услугу; 
- высокая культура обслуживания заявителей. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования                                                                       к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления о предоставлении информации;
- поиск необходимой информации;
- выдача информации (сообщения об отказе в выдаче информации) заявителю.  
3.1.1.  Прием заявления о предоставлении информации.
1) Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение специалистом комитета заявления о предоставлении информации. 

2) Документы, направленные юридическими и физическими лицами в комитет почтовым отправлением, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в комитет и направляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  
3) Специалист, уполномоченный принимать документы при личном обращении, регистрирует представленное заявление и сообщает присвоенный входящий номер заявителю. 
При приеме заявления на втором экземпляре такого заявления сотрудник, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты его принятия.
4) Специалист, уполномоченный принимать документы, в день обращения заявителя передает принятое заявление председателю, а в случае его отсутствия заместителю председателя комитета. 

5) Личный прием граждан в комитете проводится председателем и уполномоченными на то лицами. 
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.1.2. Поиск необходимой информации 
1) Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации с резолюцией председателя комитета.
2) Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующей базе данных.  Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.
3) Специалист, уполномоченный предоставлять информацию:
- изготавливает перечень, где указана информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду,  готовит сопроводительное письмо к данному перечню;
- подготавливает сообщение об отказе в предоставлении информации.
4) Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подготовленную информацию на подпись уполномоченному должностному лицу. 
5) Уполномоченное должностное лицо подписывает сопроводительное письмо с перечнем об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду  или сообщение об отказе.
6) Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает подписанное сопроводительное письмо или сообщение об отказе в предоставлении информации секретарю для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, дополнительно сообщает заявителю об отказе в предоставлении информации по телефону или факсимильной связи, по электронной почте. 
3.1.3. Выдача информации заявителю
Комитет подготавливает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ на обращение подписывается председателем комитета либо уполномоченным на то лицом.

Информация заявителю направляется по почте, по адресу отправителя, указанному в заявлении.    

                               
4. Порядок и формы контроля за исполнением                                                административного регламента
4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется председателем комитета.  
4.2. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение проверок.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги, или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением административного регламента нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования                        решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,                       муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решения, должностных лиц комитета в вышестоящие органы (досудебный порядок).
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, с жалобой, направленной в виде почтового отправления или электронной почтой.
5.3. Председатель комитета проводит личный прием заявителей. Часы приема: понедельник – четверг с 9.00 до 13.00. 
5.4. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы.
5.5. В случае если при рассмотрении жалобы требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 
Жалоба заявителя должна содержать указание на наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, и суть нарушения прав и законных интересов заявителя, суть противоправного действия (бездействия), решения. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее лицом. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (в случае отказа в удовлетворении жалобы в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.
5.8. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято); 
- о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, его почтовый адрес); 
- отсутствия подписи заявителя. 
5.9. Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Секретарь администрации города                                                  О.В. Гладкова 

 

Приложение к административному                                                                                                                                                                                         регламенту предоставления муниципальной услуги                 «Предоставление информации об объектах недвижимого                  имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» на территории                муниципального образования  город Новоалтайск 

Форма заявления о предоставлении информации

Председателю комитета по управлению                                             имуществом администрации города                                                 Новоалтайска Л.И. Ракитиной                                                                                         

	 Сведения о физическом лице, запрашивающем информацию*

	Фамилия
	 

	Имя
	 

	Отчество
	 

	Документ,
	наименование ________________________________

	удостоверяющий
	серия ________________
	номер _______________

	личность
	выдан _______________________________________

	 
	дата выдачи __________________________________

	     Сведения о регистрации физического лица по месту жительства

	Субъект РФ
	

	МО
	

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	квартира
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	 

	Субъект РФ
	 

	МО
	

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 
	корпус
	 
	квартира
	

	 Контактный телефон:

	Сведения о юридическом лице, запрашивающем информацию**

	Полное наименование
	

	ОГРН
	

	ИНН
	

	Дата государственной регистрации
	

	Почтовый адрес для направления информации

	Почтовый индекс
	

	Субъект РФ
	

	МО
	

	Район
	

	Населенный пункт
	

	Улица
	

	Дом (нежилое помещение)
	

	 Сведения об объекте недвижимого имущества, предназначенного для сдачи в аренду, информация по которому запрашивается

	Вид
	 

	Наименование
	 

	Кадастровый (условный) номер
	 

	Местонахождение (адрес)
	 

	Область
	 

	Район
	 

	Населенный пункт
	 

	Улица
	 

	Дом
	 

	Корпус
	 

	Литера
	 

	Помещение
	 

	Иное описание местоположения
	 

	Цель получения информации
	 

 

 

 


Информацию следует: 

-  выдать на руки,            -  отправить по почте      (ненужное  зачеркнуть).

_________________________ (собственноручная подпись физического лица или представителя юридического лица, удостоверенная печатью юридического лица).________________________________________________
*заполняется заявителем – физическим лицом                                                                         ** заполняется заявителем – юридическим лицом

Секретарь администрации города                                                  О.В. Гладкова 

