PAGE  
2


[image: image1.png]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

23.08.2012






№ 1218
	Об утверждении административного регламента предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации               об объектах недвижимого имущества, находящихся               в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                              и предназначенных для сдачи           в аренду»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 
администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся                в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду».

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Якина А.А.

Глава города


                                                  С.П.Дьяков
	УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации города

от 23.08.2012 № 1218



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город  Березники» и предназначенных для сдачи в аренду»
I.Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1.Наименование административного регламента           предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставление управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники», создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города (далее – УИЗО) муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления УИЗО муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления УИЗО муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду» и стандарт ее предоставления.

1.3.Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся                  в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду» являются граждане или их законные представители, а также юридические лица и индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители (далее - заявитель), которые заинтересованы                          в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи                    в аренду.

1.4.Требования к информированию о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду», предоставляется заявителю при личном или письменном обращении, посредством телефона, электронной почты, официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.4.2.Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду» осуществляет УИЗО, находящееся по адресу: 618400, Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 50 (телефон/факс: 8(3424) 23-33-04, 27-54-83). Электронный адрес: uizo_berezniki@mail.ru. 

График работы УИЗО:

понедельник - четверг: с 8:30 до 17:30 часов;

пятница: с 8:30 до 16:30 часов;

перерыв на обед: с 12:00 до 13:00 часов.

1.4.3.Письменные заявления с доставкой по почте направляются по почтовому адресу УИЗО, также письменные заявления принимаются путем личного обращения заявителя по адресу: 618400, Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 50, кабинеты                №№ 6, 8. 
1.4.4.Контактные телефоны для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду, получения справочной информации (консультаций), а также перечень должностных лиц, которые предоставляют информацию об объектах недвижимого имущества, предназначенных для сдачи в аренду, представлены в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

1.4.5.Адрес электронной почты для направления предложений         по вопросам предоставления муниципальной услуги: michckov2011@yandex.ru.
1.4.6.Электронные адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащие информацию о предоставлении государственных и муниципальных услуг:

адрес официального сайта администрации города, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://www.admbrk.ru/;
адрес официального сайта «Портал государственных и муниципальных услуг Пермского края», содержащий информацию о предоставлении муниципальных услуг Пермского края: http://www.gosuslugi.permkrai.ru/;
адрес официального сайта «Портал государственных услуг Российской Федерации», содержащий информацию о государственных и муниципальных услугах и функциях, ведомствах, а также для оказания услуг в электронном виде: http://www.gosuslugi.ru/.
1.4.7.Информация о месте нахождения, графике работы УИЗО, процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается во время встреч с потенциальными заявителями, по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте: http://www.admbrk.ru/, публикуется в средствах массовой информации.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами УИЗО:

при личном контакте с заявителями; 

посредством телефонной связи по телефону: 8(3424) 27-54-83 немедленно;

посредством почтовой корреспонденции;

посредством электронной почты.

1.4.8.Заявители, оформившие заявление для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами УИЗО:

о сроке и месте предоставления муниципальной услуги;

об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация о переносе срока предоставления муниципальной услуги направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения УИЗО. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления.

При пожелании заявителя информирование о ходе проверки предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным исполнителем в течение всего периода предоставления услуги посредством почтовой связи, электронной почты.
1.4.9.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист УИЗО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста УИЗО, принявшего телефонный звонок. При отсутствии возможности у специалиста УИЗО, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину сообщается телефонный номер,       по которому можно получить необходимую информацию.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование услуги

Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга), предоставляемую заявителям, включаемую в перечень муниципальных услуг органов местного самоуправления города.

2.2.Наименование органа администрации города, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет УИЗО, находящееся по адресу: 618400, Пермский край, г. Березники,                  ул. Карла Маркса, 50, (телефон/факс: 8(3424) 23-33-04, 27-54-83). Электронный адрес: pakulina_olya@mail.ru. 
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления УИЗО муниципальной услуги является предоставление заявителю или отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду, в виде письма УИЗО за подписью начальника управления, подлежащего регистрации УИЗО, посредством почтовой корреспонденции либо электронного сообщения, устного ответа заявителю при устном обращении. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги от момента начала первого административного действия до момента получения заявителем результата в процессе предоставления муниципальной услуги:

при обращении в письменном виде - не более 30-ти календарных дней;

при устном обращении – незамедлительно
;

по электронной почте - не более 14-ти календарных дней.
Продолжительность ожидания - не более 15 минут при устном обращении заявителя приема специалистом УИЗО, предоставляющим муниципальную услугу.

2.5.Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» являются: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

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

Устав муниципального образования «Город Березники»;

решение Березниковской городской Думы от 28.07.2011 № 207 «Об утверждении Положения об управлении имущественных и земельных отношений администрации города Березники»;

решением Березниковской городской Думы от 26.03.2002 № 148 «Об утверждении Положения об управлении имуществом, находящимся в муниципальной собственности г. Березники».
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо подать заявление в УИЗО по форме согласно приложению  1 к настоящему Административному регламенту (почтовым отправлением, через курьера либо в электронном виде) либо обратиться в отдел аренды УИЗО с устным обращением. 

В заявлении указываются: 

сведения о заявителе, в том числе: 

фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа или наименование юридического лица, адрес места нахождения, адрес электронной почты, фамилия, имя, отчество представителя физического (юридического) лица, номер телефона; 

способ получения информации; 

вид объекта недвижимого имущества (здание, сооружение, нежилое помещение);

местоположение объекта;

площадь объекта (указывается площадь (кв.м), необходимая для получения в аренду);
вид деятельности (целевое назначение) объекта (указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду);

дата и подпись заявителя (представителя заявителя) - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица
При обращении за предоставлением муниципальной услуги представителем заявителя представляется доверенность, подтверждающая его полномочия на представление интересов заявителя. 

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя; 

текст письменного обращения не поддается прочтению; 

в заявлении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа;

в заявлении имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, текст исполненный карандашом. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

запрашиваемая информация не относится к информации                   об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                и предназначенных для сдачи в аренду; 

из содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

текст заявления не поддается прочтению;

в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, место нахождения, почтовый адрес или электронный адрес для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем (представителем заявителя);

информация, за предоставлением которой обратился заявитель (представитель заявителя), не может быть ему выдана в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также если выдача такой информации не относится к компетенции отдела аренды УИЗО;

заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю (представителю заявителя);

в заявлении ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности органа местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с выдачей информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменной форме (на бумажном носителе в течение 30-ти календарных дней, в электронном виде в течение 14-ти календарных дней) со дня регистрации заявления. 

2.9.Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.10.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 не более - 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления не более 1 рабочего дня. 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

2.12.1.Вход в здание, в котором располагается Управление, оборудуется информационной табличкой (вывеской) «Администрация города Березники. Управление имущественных и земельных отношений».

2.12.2.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места размещаются в здании Управления и включают места для ожидания, для заполнения документов, информирования, приема заявителей. Присутственные места Управления оборудуются соответствующими указателями.

2.12.3.Места для ожидания заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями. 

2.12.4.Места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

2.12.5.Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, представлять информацию в удобной для восприятия форме. 

2.12.6.Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста УИЗО (далее – специалист), осуществляющего предоставление муниципальной услуги, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.12.7.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13.1.При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Управления в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).

2.13.2.Должностное лицо Управления, ответственное за осуществление конкретной административной процедуры:

обеспечивает объективное и своевременное исполнение процедуры.

2.13.3.Показателями доступности муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:

информированность заявителей о порядке предоставлении муниципальной услуги; 

обеспечение удобного для заявителей способа подачи в Управление заявления.

2.13.4.Показателями качества муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом являются:

обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном подразделом 2.12 настоящего Административного регламента;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

технологичность оказания муниципальной услуги;

отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.5.Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

размещения информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации города, в средствах массовой информации;

проведения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.13.6 настоящего Административного регламента;

размещения на информационных стендах Управления информации, предусмотренной пунктом 2.13.7 настоящего Административного регламента. 

2.13.6.Консультации проводятся специалистами по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в консультационном кабинете, по письменным обращениям, по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

2.13.7.На информационных стендах размещается следующая информация:

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

режим приема заявителей должностными лицами Управления;

порядок получения консультаций.

2.13.8.Подача в Управление заявлений осуществляется следующими способами:

с доставкой по почте с почтовым уведомлением;

путем личного обращения заявителя в Управление.

Заявителю предоставляется возможность для подачи заявления путем личного обращения. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время представления документов по телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных и электронных носителях. Заявителю сообщается время представления документов и кабинет, в который следует обратиться. Предварительную запись осуществляет специалист сектора администрирования неналоговых платежей Управления.

2.13.9.Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность должны быть минимальными. Достижение этого показателя обеспечивается путем:

автоматизации процедуры приема и выдачи заявления и документов;

своевременного предоставления муниципальной услуги;

нормирования административных процедур.

2.13.10.Технологичность предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

обеспечения специалистов Управления необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

автоматизации административных процедур;

организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для оказания муниципальных услуг.

2.13.11.Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

персонального закрепления ответственности должностных лиц по каждой административной процедуре;

исключения действий должностных лиц, влекущих ограничение прав заявителей;

обеспечения мониторинга и контроля предоставления муниципальной услуги. 
2.14Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах,                        и особенности предоставления муниципальной услуги                            в электронной форме
В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или на личном приеме.

III.Административные процедуры предоставления
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявлений;

рассмотрение заявления;

выдача информации.

Алгоритм последовательности прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлены в блок-схеме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Прием и регистрация заявлений
Основанием для приёма и регистрации заявления является подача заявителем заявления на регистрацию специалисту. Заявление может быть направлено в электронном виде по адресу: pakulina_olya@mail.ru.

Специалист регистрирует заявление в системе электронного документооборота и направляет заявление начальнику УИЗО для наложения резолюции (в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления).

Ответственным за прием и регистрацию заявления является специалист.

Результат процедуры: прием и регистрация заявления, направление заявления начальнику УИЗО. 

3.2.Рассмотрение заявления

Начальник УИЗО после наложения резолюции на заявление направляет его ответственному исполнителю (в течение 2-х рабочих дней).
Ответственный исполнитель принимает в работу заявление и при необходимости получения дополнительной информации оформляет и направляет служебную записку в структурный отдел УИЗО для получения необходимой информации (в течение 3-х рабочих дней с момента получения заявления). Структурный отдел УИЗО предоставляет ответ на служебную записку ответственного исполнителя в течение 5-ти рабочих дней со дня ее получения.
В случае, когда отсутствует необходимость получения дополнительной информации из структурных отделов УИЗО, специалист на основании имеющейся у него информации готовит ответ на заявление за подписью начальника УИЗО (в течение 14-ти календарных дней со дня получения заявления).
Заведующий отделом аренды УИЗО визирует ответ с информацией для заявителя и направляет на подпись начальника УИЗО (в течение 2-х рабочих дней со дня предоставления специалистом ответа).
Подписание информации, подготовленной заявителю начальником УИЗО (в течение 2-х рабочих дней).

Ответственным за своевременную и достоверную подготовку информации является специалист.

Результат процедуры: подготовка ответа на заявление, согласование ответа заведующим отделом аренды УИЗО, направление ответа на подписание начальнику УИЗО.
3.3.Выдача информации
3.3.1.После подписания начальником УИЗО, информация направляется почтовой корреспонденцией либо в электронном виде, либо передается заявителю лично (доверенному лицу, курьеру) в течение 3-х рабочих дней.

Ответственным за своевременную выдачу информации является ведущий специалист УИЗО по ведению делопроизводства, отвечающий за документооборот в УИЗО.

Результат процедуры: направление ответа на заявление.

3.3.2.Действия должностных лиц, влекущие ограничение прав заявителей не допускаются.

3.3.3.Должностные лица несут ответственность за все действия в рамках каждой административной процедуры согласно приложению  3 к настоящему Административному регламенту.

3.3.4.Максимальный срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации заявления до момента получения заявителем результата не более 30-ти календарных дней, при оказании услуги в электронном виде не более 14-ти календарных дней.

3.3.5.Для сокращения временных затрат муниципальная услуга может предоставляться частично в электронном виде. 
Административные процедуры: прием и регистрация заявлений, выдача информации заявителю могут предоставляться в электронном виде.

3.3.6.Результатом предоставления муниципальной услуги является: получение заявителем информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду, в виде письма УИЗО                           «О предоставлении информации» за подписью начальника УИЗО, электронного сообщения, подлежащего регистрации в реестре регистрации, согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту либо устного ответа заявителю при устном обращении.

3.3.7.Направление мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, представленных в подразделе 2.7 радела II настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления подготавливает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет на подпись начальнику УИЗО. В течение 2-х рабочих дней со дня подписания начальником УИЗО ведущий специалист по ведению делопроизводства УИЗО направляет уведомление в порядке общего делопроизводства в администрации города.

Результатом административной процедуры является направление уведомления заявителю (представителю заявителя) об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения
и исполнения ответственными должностными лицами 
положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования               к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, принятия решений осуществляется начальником УИЗО путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В отчете указывается:

количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета начальник УИЗО вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного предоставления муниципальной услуги.

4.1.2.Специалист, ответственный за прием документов и предоставление информации, несет персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

правильность проверки документов;

правильность предоставления муниципальной услуги;

правильность оснований отказа предоставления муниципальной услуги;

достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Ведущий специалист по ведению делопроизводства УИЗО, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Персональная ответственность специалистов УИЗО закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Плановые проверки проводятся один раз в год на основании приказа начальника УИЗО. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей  на основании приказа начальника Управления.

4.2.3.Для проведения проверки полноты предоставления муниципальной услуги формируется комиссия в следующем составе: председатель комиссии – заместитель начальника УИЗО, члены комиссии – специалисты структурных отделов УИЗО. Состав комиссии в период проведения проверки утверждается приказом УИЗО.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

4.3.Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения администрации города и иных должностных лиц          за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

V.Порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих
Обжалование решений и действий (бездействия) УИЗО, а также должностных лиц УИЗО, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих УИЗО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.1.1.Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
заявитель имеет право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке действий (бездействия) специалистов УИЗО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушающих права и законные интересы заявителя, нарушающих положения настоящего Административного регламента либо противоречащих требованиям действующего законодательства. 

5.1.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.3.Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

В жалобе указываются:

наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилия и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

причины, послужившие направлению жалобы;

требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица УИЗО, муниципального служащего действия (бездействие), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению заявителя, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.4.Для обжалования действий (бездействие) должностного лица,  муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

начальнику УИЗО - при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;

заместителю главы администрации, курирующему данное направление деятельности, (далее – заместитель главы администрации) - при обжаловании действий (бездействия) и решений начальника УИЗО.

5.1.5.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих УИЗО, а также членов их семей; 

наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заместитель главы администрации  или начальник УИЗО, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались, соответственно, в администрации города или в УИЗО. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению;

в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.
5.1.6.В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в УИЗО, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в УИЗО, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.7.Срок рассмотрения жалобы – 15 календарных дней со дня ее регистрации.

5.1.8.Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.9.Письменный ответ оформляется на бланке заместителя главы администрации города либо на бланке УИЗО, соответственно,   за подписью заместителя главы администрации либо начальника УИЗО.

5.1.10.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.1.11.Действия (бездействие) должностных лиц УИЗО и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в суд, в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

5.2.В части судебного обжалования: сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации

В части судебного обжалования при несогласии с решением, принятым УИЗО, заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

                                                                 Приложение  1

к административному регламенту предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации               об объектах недвижимого имущества, находящихся                   в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                              и предназначенных для сдачи           в аренду»

	Начальнику управления имущественных и земельных отношений администрации 

г. Березники

ул. Карла Маркса, 50

г. Березники, 618400


ЗАЯВЛЕНИЕ
о представлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» 

и предназначенных для сдачи в аренду

Данные о заявителе:
Наименование (Ф.И.О) заявителя ___________________________________________________

Местонахождение (место жительства) заявителя:  _____________________________________
паспорт: № ________________________, выдан _______________________________________
                                    (серия и номер паспорта)                                (наименование органа, выдавшего  паспорт, дата выдачи)

_______________________________________________________________________________,

действуя от имени _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. (наименование) заявителя  - в случае, если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании ____________________________________________________________________

                                   (наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

Прошу представить информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду:

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

Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги) ____________________________________
________________________________________________________________________________
Площадь (по желанию получателя муниципальной услуги указывается площадь (кв.м), необходимая для получения в аренду) ______________________________________________

Вид деятельности (целевое назначение) объекта (по желанию получателя муниципальной услуги указывается вид деятельности, планируемый при получении в аренду) ______________________________________________________________________________

Дополнительные сведения:
________________________________________________________________________________

Информацию прошу предоставить (поставить отметку напротив выбранного варианта):

	


почтовым отправлением по адресу: _____________________________________________

                                                                                                            (почтовый адрес с указанием индекса)

	


при личном обращении в управление имущественных и земельных отношений администрации города
О готовности результатов муниципальной услуги прошу сообщить по телефону: _________________________.

«_____» ______________20____ г.             ____________________________________________

                                                                             (подпись заявителя или его уполномоченного представителя)

                                                                 Приложение  2
к административному регламенту предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации               об объектах недвижимого имущества, находящихся                   в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                              и предназначенных для сдачи           в аренду»

БЛОК-СХЕМА

предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду»












                                                                  Приложение  3
к административному регламенту предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации               об объектах недвижимого имущества, находящихся                   в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                              и предназначенных для сдачи           в аренду»

Сведения о местонахождении управления имущественных и земельных отношений администрации города, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет - адресах, 

адресах электронной почты

Место нахождения управления имущественных и земельных отношений администрации города (УИЗО): 618400, Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 50.

Справочные телефоны: 8(3424) 27-54-83, 23-33-04, 23-66-06; факс: 8(3424)  23-33-04, 23-66-06

Адрес официального сайта муниципального образования «Город Березники» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admbrk.ru/.

Адрес электронной почты для направления заявлений и предложений по вопросам предоставления муниципальной услуги: pakulina_olya@mail.ru.

График приема документов:
	День недели
	Время

	Понедельник
	15:00 – 17:00

	Вторник
	9:00 – 17:00

	Среда
	9:00 – 17:00

	Четверг
	09:00 – 12:00

	Пятница
	09:00 – 12:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Сведения о контактных телефонах, должностных лиц отдела аренды УИЗО:
	Должностное лицо
	Ф.И.О
	Телефон

	Заведующий отделом аренды УИЗО
	Мичков 

Максим Федорович
	23-33-04

	Главный специалист отдела аренды УИЗО
	Пакулина 

Ольга Викторовна
	27-54-83

	Ведущий специалист             по ведению делопроизводства УИЗО
	Сидинкина             Светлана Анатольевна
	23-66-06


Ответственное лицо за регистрацию заявлений, ведение книги регистрации входящей корреспонденции и предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду, - Пакулина О.В.

                                                                 Приложение  5
к административному регламенту предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации               об объектах недвижимого имущества, находящихся                   в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»                              и предназначенных для сдачи           в аренду»

РЕЕСТР
регистрации входящей корреспонденции предоставление управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду»
	Входящий

номер обращения
	Дата поступления
обращения
	Ф.И.О.

обратившегося лица или наименование организации
	Вид направленного обращения, краткое содержание
	Исполнитель (ответственное лицо)
	Дата направления информации на запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	






































Ответ направляется заявителю по электронному или почтовому адресу 








Ответ заявителю направляется в письменной форме по почтовому адресу





Отдел аренды УИЗО рассматривает обращение (срок – 14 календарных дней с момента поступления)





Отдел аренды УИЗО рассматривает обращение 


(срок – 30 календарных дней с момента регистрации) 





Регистрация обращения в течение рабочего дня





Главный специалист отдела аренды УИЗО регистрирует поступившее обращение





Информация предоставляется специалистом УИЗО заявителю в устной форме незамедлительно (по желанию заявителя информация предоставляется в письменной форме)








Электронное обращение 





Письменное обращение 





Устное обращение 








Обращение заявителя в управление имущественных и земельных отношений администрации города о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники» и предназначенных для сдачи в аренду








� Если  при устном обращении заявитель изъявит желание получить официальный ответ в письменной форме, срок предоставления муниципальной услуги составит 30 календарных дней, как и при обращении в письменном виде.
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