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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "ГОРОД АМУРСК"
Амурского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.09.2011









№ 159
г. Амурск
Об утверждении Административного регламента администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»
В соответствии с, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации городского поселения «Городского поселения «Город Амурск» от 03.03.2011 № 37 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении «Город Амурск», Решением Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 01.09.2005 № 31 «Об утверждении положения о порядке владения, пользования, распоряжения муниципальным имуществом, порядке и условиях его приватизации в городском поселении «Город Амурск», Уставом городского поселения «Город Амурск» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения  «Город Амурск».

2. Организационно-методическому отделу (Захарова Е.Н) опубликовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации городского поселения «Город Амурск» 


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и финансам Кима С.И.


4. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава городского поселения





Б.П. Редькин

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
городского поселения

«Город Амурск»
 от_15.09.2011_ № _159_

ЗАДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 администрации городского поселения «Город Амурск» по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре 
муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» 
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» (далее - Административный регламент) разработан в целях создания благоприятных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 №14-ФЗ (принят Государственной Думой ФС Российской Федерации 22.12.1995) (ред. от 16.06.2007,с изм. от 24.07.2007); 
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";
- Уставом городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района Хабаровского края; 
- Решением Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 01.09.2005 № 31 "Об утверждении положения о порядке владения, пользования, распоряжения муниципальным имуществом, порядке и условиях его приватизации  в городском поселении «Город Амурск»" (в ред. решений Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» Амурского муниципального района от 13.04.2006 № 113; от 25.05.2006 № 129; от 17.05.2007 № 271; от  23.10.2008 № 421;от 22.01.2009 № 454,от 20.05.2010 № 141); 
- постановлением главы городского поселения «Город Амурск» от 14.02.2006 № 12 "Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации городского поселения «Город Амурск»"; 
- настоящим Административным регламентом; 
- иными нормативными актами Российской Федерации, Хабаровского края, органов местного самоуправления городского поселения «Город Амурск».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется любым физическим и юридическим лицам (далее - заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим Административным регламентом.

От имени заявителей взаимодействие с администрацией городского поселения «Город Амурск» по вопросам предоставления муниципальной услуги могут осуществлять их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги, осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом  администрации городского поселения «Город Амурск» (далее – ОУМИ).

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации городского поселения «Город Амурск»;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги.

«Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом  по управлению муниципальным имуществом администрации городского поселения «Город Амурск». Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации городского поселения «Город Амурск» - специалистами ОУМИ (далее - специалисты).

2.3. Место нахождения отдела по управлению муниципальным имуществом администрации городского поселения «Город Амурск»: 682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Комсомольский, д.2а 

Почтовый адрес: 682640, Хабаровский край, г.Амурск, пр.Комсомольский, д.2а.

Электронный адрес: gorod @mail. amursk.ru
Телефон: 8 (42142) 2-64-81, 2-22-68.

Факс: 8 (42142) 2-22-68.

Режим работы ОУМИ: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45, пятница с 8.30 до 17.30 обеденный перерыв с 12.45 до 14.00.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги (функции) являются предоставление заявителю информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. При ответах на устные индивидуальные и телефонные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 
Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать пятнадцати минут.

2.5.2. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации городского поселения «Город Амурск", в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалисты осуществляют информирование обратившихся граждан по телефону в течение не более десяти минут.

2.5.3. При предоставлении консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным (на бумажном носителе либо в электронном виде) обращениям заявителей либо их представителей, ответ на обращение направляется почтой (в том числе электронной) в адрес заявителя либо его представителя в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня регистрации письменного обращения в ОУМИ.

2.5.4. При предоставлении специалистами консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде (на бумажном носителе либо в электронном виде), при личном обращении заявителя либо его представителя в ОУМИ, предоставляется информация по следующим вопросам:

- порядок, форма и место размещения информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- график работы ОУМИ;

- сроки предоставления информации;

- применяемые законодательные, нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.5.5. Специалисты ОУМИ не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

2.6. Сведения об оплате:

Муниципальная услуга (функция) предоставляется бесплатно.

2.7. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении информации.
( приложение №1)
2.8. В заявлении указываются: 

2.8.1.сведения о заявителе, в том числе:

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи (при наличии);

- подпись руководителя юридического лица;

- дата;

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи (при наличии);

- личная подпись;

- дата.

2.8.2. В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.8.3. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя лично, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги  подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса в ОУМИ.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приостановления предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 

- текст запроса не подлежит прочтению; 

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

- запрашиваемая информация не относится к информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»; 

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, органа местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией. 

2.10.2. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги (функции) являются: 

- не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги; 

- несоответствие документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям.

2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Прием заявителей либо их представителей специалистами осуществляется по адресу: г.Амурск, пр.Комсомольский, д.2а, 1-й этаж, кабинет №№ 1, 2.

2.11.2. Кабинет, в котором предоставляется услуга, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным средствами пожаротушения, столами, стульями, снабжается табличкой с указанием наименования ОУМИ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» (далее – заявление, запрос);

- рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов, на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»;
- отказ в предоставлении информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск».

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в ОУМИ заявления лично или представителем либо посредством почтовой или электронной связи.

При личной подаче заявления заявителем специалистом ОУМИ осуществляется прием запроса и его регистрация. 
Письменные запросы, поступившие почтовым отправлением, обрабатываются и регистрируются специалистом ОУМИ, ответственным за делопроизводство, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления, и передача его на визирование начальнику ОУМИ.

3.2.2. Рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов, на предмет возможности предоставления муниципальной услуги.

Основанием для административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к начальнику ОУМИ для визирования. Затем запрос поступает в соответствии с резолюцией начальника ОУМИ для исполнения к специалисту ОУМИ, в функции которого входит предоставление муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.

Специалист ОУМИ в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

В случае соответствия  запроса установленным требованиям, специалист готовит проект  ответа, содержащего информацию из Реестра муниципального имущества городского поселения «Город Амурск». В случае наличия в запросе оснований, указанных в пункте 2.10. Административного регламента, специалист готовит проект уведомления об отказе в  предоставлении  информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в  Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск». Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выписка из Реестра;

- письменное сообщение об отсутствии информации об объекте, указанном в заявлении, в Реестре;

-письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Предоставление информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск».

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист ОУМИ в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления в ОУМИ, подготавливает информацию в письменном виде, и представляет его на подпись начальнику ОУМИ. В течение 1 рабочего дня со дня подписания информация направляется специалистом ОУМИ, ответственным за делопроизводство,  заявителю либо его представителю в письменном виде.

Результатом исполнения процедуры является получение информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск».

3.2.4. Отказ в предоставлении  информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск». 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист ОУМИ в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления  ОУМИ подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде, и представляет его на подпись начальника ОУМИ. В течение 1 рабочего дня со дня подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю, либо его представителю в письменном виде направляется информация специалистом ОУМИ, ответственным за делопроизводство.

Результатом исполнения процедуры является получение уведомления об отказе в предоставлении информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск».

3.2.5. Информация либо уведомление об отказе могут быть выданы заявителю лично специалистом ОУМИ, если такое получение ответа было указано в запросе, при предъявлении заявителем - физическим лицом - документа, удостоверяющего личность, а представителем заявителя - юридического лица - документов, подтверждающих полномочия представителя.

3.2.6. Результат административной процедуры предоставления муниципальной услуги: направление заявителю информации содержащейся в Реестре муниципального имущества либо уведомления об отказе в ее предоставлении.

3.2.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента регистрации заявления  в ОУМИ. 
4. Контроль  за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом.
4.2.Переодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги
5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятых решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители либо их представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в администрацию городского поселения «Город Амурск» . В жалобе в обязательном порядке указывается: наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; суть жалобы; подпись заявителя либо его представителя и дата. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию городского поселения «Город Амурск» жалобы заявителя либо представителя заявителя. 

5.4. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель, прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Поступившая в администрацию городского поселения «Город Амурск»  письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть в исключительном случае продлен главой городского поселения «Город Амурск», но не более чем на тридцать дней, о чем заявитель либо его представитель уведомляется в письменной форме. 

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю либо его представителю письменного уведомления (на бумажном либо на электронном носителе) о принятом решении, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю, либо его представителю, направляется письменное уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы.

5.8. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.9. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. В случае если в жалобе заявителя, либо представителя заявителя, направленной в администрацию городского поселения «Город Амурск», содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в администрацию городского поселения «Город Амурск» жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского поселения «Город Амурск» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой, и прекращении переписки с заявителем, либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю, либо его представителю направляется письменное уведомление.

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.2 Административного регламента.

5.13. Решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения «Город Амурск», нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке и сроки, установленном законодательством Российской Федерации.

______________________
Начальник отдела по управлению

 муниципальным имуществом                                                                        Л.Г. Евко
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту,

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального 
имущества городского поселения 
«Город Амурск»
Заявление 
Главе городского поселения 
«Город Амурск»
_________________________
от ______________________ 

     (Фамилия, имя, отчество заявителя)

адрес:___________________

тел.______________________

заявление

Прошу предоставить информацию, содержащуюся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск» в отношении _____________________________________________________________________________.

                      (указывается объект муниципальной  собственности)

     Дата                                                                                           Подпись

Примечание: 

*В заявлении указываются: 

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи (при наличии);

- подпись руководителя юридического лица;

- дата.

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи (при наличии);

- личная подпись;

- дата.

* В заявлении может содержаться просьба о выдаче информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту,

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального 
имущества городского поселения 
«Город Амурск»

"

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского поселения «Город Амурск"

	Начало процедуры


	Прием и регистрация заявления о предоставлении информации содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»


	Рассмотрение заявления, а также приложенных к нему документов, на предмет возможности предоставления муниципальной услуги


	Заявление соответствует требованиям



                        НЕТ                                                        



ДА

	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в выдачи информации



	Подготовка и направление заявителю информации  содержащейся в Реестре муниципального имущества городского поселения «Город Амурск»



	Конец процедуры


