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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрации города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Об утверждении административного

регламента по оказанию

муниципальной услуги

«Предоставление информации 

об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных 

для сдачи в аренду»  
В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ                                   «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде», руководствуясь постановлением Администрации города от 08.10.2010 № 191-па                 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (приложение). 
2. Отделу по информатизации, связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Непочатов С.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.
Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города по финансам и экономике - председателя комитета по финансам Стадлер Р.И.

И.о. главы 
администрации города                                                  Н.В. Кравченко
Приложение

к постановлению администрации города

от 28.04.2011 №  73-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

I Общие положения

1.1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по информированию физических и юридических лиц об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.
1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-
Гражданским кодексом Российской Федерации;

-
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-
приказом Федеральной Антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов и аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом и иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне вида имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»; 

-
положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Пыть-Яха, утвержденным решением Думы города Пыть-Яха от 09.06.2007 № 187 (с изменениями от 27.11.2008                № 347, от 27.05.2009 № 414, от 16.06.2010 № 7549);

-
положением об управлении по муниципальному имуществу, утвержденным распоряжением администрации города от 24.01.2011 № 86-ра.

1.3.
Муниципальная услуга оказывается физическим и юридическим лицам, обратившимся в управление по муниципальному имуществу администрации г.Пыть-Ях (далее Управление) с заявлением о предоставлении информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее Заявители).

1.4. Порядок информирования о муниципальной услуге:

-
для получения информации по вопросам оказания муниципальной услуги заявитель, либо его представитель обращается в отдел по работе с муниципальным имуществом Управления, расположенный в здании администрации г.Пыть-Ях по адресу: 628380, Тюменская область, ХМАО-Югра, г.Пыть-Ях, 1 микрорайон, дом 18А, кабинет 404;
-
график работы Управления: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00 часов; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.;
-
справочные телефоны:

- 8 (3463) 460420 – специалист отдела;


- 8 (3463) 465548 – начальник отдела;


- 8 (3463) 420738 – приемная Управления.

-
электронный адрес официального сайта администрации города Пыть-Ях - www.pyadm.ru;


Адрес электронной почты Управления: dps.pyadm@mail.ru.
-
информирование физических и юридических лиц о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается специалистами Управления и организуется следующим образом;
-
публичное информирование проводится путем размещения информации на 
официальном сайте администрации г.Пыть-Ях и информационном стенде 
Управления;

-
письменное информирование;

-
устное информирование проводится путем предоставления информации по 
телефону, при личном посещении.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: управление по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-
предоставление информационного письма, содержащего сведения об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
-
предоставление информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду в устной форме;
-
публичное информирование неограниченного круга лиц об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. 

Заявителю предоставляются следующие сведения об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

- наименование;

- адрес;

- площадь,

- наличие обременений.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
-
в течение 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения 
заявителя;
-
не более 10 минут продолжительность консультации граждан по телефону;

-
не более 20 минут продолжительность консультации при личном приеме 
граждан.
2.5. Правовые основания для получения муниципальной услуги:

-
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета, 25.12.1993, № 237);

-
Гражданский кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон Российской Федерации 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»;

-
постановление администрации города от 08.10.2010 № 191-па                                 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением письменное заявление о предоставлении информации, составленное в свободной форме на русском языке.

В письменном заявлении указываются:  

-
наименование муниципального органа, в который заявитель направляет письменное заявление, либо должность и фамилию, имя, отчество руководителя; 

-
фамилию, имя, отчество обратившегося физического лица, либо полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя;

-
почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ, либо уведомление о переадресации заявления;

-
номер телефона заявителя;

-
существо заявления;

-
личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги в письменной форме:

-
не предоставление заявления;

-
отсутствие в заявлении фамилии гражданина, либо наименования юридического лица, почтового адреса, номера телефона;

-
если текст письменного запроса не поддается прочтению;

-
содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

-
запрашиваемая информация не относится к информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования городской округ г.Пыть-Ях и предназначенных для сдачи в аренду;

-
запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет коммерческую тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе – бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут.

2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, должно быть оборудовано противопожарной системой, средствами вычислительной техники и оргтехникой, столами, стульями, снабжается табличками с указанием номера кабинета и наименования отдела.

Помещение для ожидания должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, оборудовано системой охраны, стульями и столами.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-
наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на официальной сайте администрации г.Пыть-Ях в разделах «Муниципальные услуги», «Управление по муниципальному имуществу администрации города»;
-

предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону, при личном посещении, на основании письменного заявления, в том числе высланного по почте;
-

предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

-

соблюдение установленных сроков при подаче, регистрации запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

III Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
-
прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;
-
рассмотрение заявления, оформление информационного письма на заявление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-
передача информационного письма заявителю.
3.1.1. Прием и регистрация заявления:

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в Управление заявления лично или представителем, либо направление заявления по почте.


Заявления от физических лиц регистрируются в журнале регистрации письменных обращений граждан, заявления от юридических лиц регистрируются в журнале регистрации входящей корреспонденции.


Результатом административного действия является проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3.1.2. Рассмотрение заявления, оформление информационного письма на заявление, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги:


Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом Управления. Заявление  доводится до исполнителя не позднее, чем на следующий рабочий день после регистрации заявления.


Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит информационное письмо в двух экземплярах на фирменном бланке Управления. Информационное письмо подписывается начальником Управления, на нем проставляется номер и дата исходящего документа.  


Результатом административного действия является подготовленное и соответствующим образом оформленное информационное письмо, либо отказ в предоставлении информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.1.3. Информационное письмо об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, либо отказ в предоставлении данной информации выдается специалистом Управления лично в руки под роспись в течение 29 календарных дней с момента регистрации заявления, а по истечении этого срока, на 30-ый день, информационное письмо, либо отказ высылается заявителю по почте специалистом, ответственным за рассылку документов по адресу, указанному в заявлении.

Результатом административного действия является получение информационного письма, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, подтверждаемое подписью заявителя или его доверенного лица о получении муниципальной услуги, с указанием даты получения или составление реестра на отправку корреспонденции.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении заявителя по телефону, либо при личном посещении:


Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя по телефону, либо при личном посещении Управления.


Специалист Управления уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.


Специалист Управления предоставляет заявителю возможность ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт в сети Интернет), на информационном стенде, расположенном на 4-ом этаже, возле кабинета 404, здания администрации г.Пыть-Ях по адресу: г.Пыть-Ях, 1 микрорайон, дом 18А.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является решение комиссии по сдаче в аренду муниципального имущества.

Специалист Управления в течение 15 календарных дней с момента принятия решения комиссией размещает информацию об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду на информационном стенде, а также направляет данную информацию в отдел по информатизации, связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами администрации г.Пыть-Ях для опубликования на официальном сайте администрации г.Пыть-Ях.

Результатом административной процедуры является размещение информации на информационном стенде и на официальном сайте администрации г.Пыть-Ях.    
IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за своевременным и качественным предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник управления по муниципальному имуществу администрации г.Пыть-Ях.
Все письменные заявления по вопросу предоставления информации об объектах (объекте) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, поступающие в Управление, ставятся на контроль.


При уходе в отпуск, на сессию, больничный лист специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные заявления временно замещающему его специалисту.

4.2. Контроль за предоставление Управлением муниципальной услуги, исполнением специалистами Управления положений административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации города, курирующий деятельность управления по муниципальному имуществу.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Управления.

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги, осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.


Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы.


Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации г.Пыть-Ях.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки, полнота оказанной услуги и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами Управления при предоставлении муниципальной услуги, устно или письменно к начальнику Управления по муниципальному имуществу, заместителю главы администрации города, курирующему деятельность Управления, либо непосредственно к главе города.
5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования:

Каждый заявитель, который считает, что его заявление рассмотрено ненадлежащим образом, имеет право подать жалобу на должностных лиц Управления.

В письменной жалобе указываются:

-
полное наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу;

-
полное наименование юридического лица (заявителя),


Фамилия, имя, отчество физического лица (заявителя);

-
почтовый адрес;

-
предмет жалобы;

-
подпись и дата.


Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня регистрации.


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является не своевременное рассмотрение или рассмотрение ненадлежащим образом жалобы заявителя.


Каждый заявитель имеет право получить, а должностные лица Управления обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающие его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию.


При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы подобная жалоба может быть оставлена без ответа по существу, при этом гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


В случае, если обжалуются действия, по поводу которых гражданину ранее многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом вновь поступившая жалоба не содержит новых доводов или обстоятельств, начальник управления по муниципальному имуществу, заместитель главы города, курирующий деятельность Управления, либо непосредственно глава города вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись начальнику Управления по муниципальному имуществу, либо заместителю главы города, курирующий деятельность Управления, либо непосредственно глава города. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ заявителю. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.


Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу поставленных вопросов.







