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УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации 

от __________ № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра муниципального имущества городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее - муниципальная услуга, реестр муниципального имущества), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.

 Реестр муниципального имущества городского округа «Город Губаха» содержит сведения об объектах муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края (далее – район).

1.2. Получатели муниципальной услуги 
Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. 

1.3. Термины и определения
Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 
1.4. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги 
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте городского округа «Город Губаха», в месте нахождения структурного подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация о структурном подразделении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике его работы, номера телефонов и адрес электронной почты содержится в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду".

2.2. Муниципальную услугу предоставляет: Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа «Город Губаха» (далее в тексте – Комитет).
2.3. Участвуют в предоставлении муниципальной услуги: 
Кроме указанного в п.2.2. предоставляющего муниципальную услугу учреждения других участвующих в предоставлении муниципальной услуги органов местного самоуправления и организаций нет.

2.4. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является Выписка из реестра муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» либо информационное письмо об отсутствии в реестре запрашиваемого объекта.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.7. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги составляет:

- Выписка из реестра муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» – 10 дней
- информационное письмо об отсутствии в реестре запрашиваемого объекта – 10 дней.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - невозможность однозначно идентифицировать объекты учета в запрашиваемом обращении с объектами, учитываемыми в реестре муниципального имущества;

 - в случае если текст запроса не поддается прочтению.
2.8.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
 2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации (Минэкономразвития России) от 30 августа 2011 г. № 424 г. Москва "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";
Уставом городского округа «Город Губаха».
2.10. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Для физических лиц: паспорт гражданина РФ – оригинал (для сверки данных содержащихся в заявлении), копия (копия остается в Комитете);

Иные документы не требуются.

Сведения об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности, носят открытый характер и предоставляются любым заинтересованным лицам в виде выписок из реестров.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.14.2. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.3. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (например, зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.14.4. Вход в помещение, где располагается Комитет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, режиме работы, телефонных номерах.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
2.14.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· бланки с образцами документов;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п.2.7. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.16. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 

Контактная информация указана в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· требования к заверению документов и сведений;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, или на сайте www.gubaha.permarea.ru, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса;

- выдача (результат муниципальной услуги, документ).

3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Комитет с заявлением (Образец для ФЛ в приложении 2 к настоящему административному регламенту, ЮЛ предоставляют запрос на фирменном бланке), поступление запроса по почте либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Комитет, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление):

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы председателя Комитета.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является председатель Комитета.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

Председатель Комитета:

- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.10 административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению.

- проверяет представленные комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия п. 2.9 административного регламента

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса (заявления).

3.5. Исполнение запроса (заявления).

 3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения об исполнении запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Комитета.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги (учета и ведения реестра муниципального имущества):

 - проводит рассмотрение представленного заявителем обращения и приложенных документов.

 - осуществляет подготовку ответа на бланке Комитета в виде выписки из реестра муниципального имущества либо в виде информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации об объекте учета.

 В ответе на письменное обращение получателя муниципальной услуги работник указывает свою фамилию (полностью), имя и отчество (только инициалы), а также номера телефонов для справок.

Председатель Комитета в установленном порядке подписывает ответ (выписка из реестра либо информационное письмо) получателю муниципальной услуги.
 Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 дней с момента поступления в Комитет.

3.5.2. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

 - при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

- В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю направляет ответ по почте в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении, получателю муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.
3.6. В электронном виде муниципальная услуга не предоставляется.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду» возложен на заместителя главы администрации по развитию территории.

4.2. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет председатель Комитета путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Комитета положений настоящего административного регламента.

4.3. Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Персональная ответственность сотрудников Комитета закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается приказом Председателя Комитета.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов Комитета (далее - жалоба) может быть направлена в виде:

- почтового отправления по адресу: ул. Никонова, д. 44, г. Губаха, Пермский край, 618250;

- электронного сообщения, направленного по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru или размещенного на официальном Интернет сайте городского округа «Город Губаха»: www.gubaha.permarea.ru; на официальном Интернет сайте единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; на официальном Интернет сайте регионального портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.permkrai.ru.
Информацию о порядке подачи жалобы можно получить по телефону: (34248) 4-14-50.
5.2. В соответствии с пунктом 5 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в жалобе указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5.3. Заявитель подписывает жалобу и указывает дату её написания.

5.4. В соответствии с пунктом 6 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. Максимальный срок рассмотрения письменной жалобы или жалобы направленной по электронной почте составляет 15 рабочих дней со дня их регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду" 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах

Администрация городского округа «Город Губаха» Пермского края.

Адрес: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Никонова, д. 44.

	Зимний период
	Летний период

	понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30;

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18;

выходные дни - суббота, воскресенье.
	понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 12.48;

выходные дни - суббота, воскресенье.


Телефон приемной: (34248) 4-14-50.

Структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа «Город Губаха», расположено по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Космонавтов, д. 9, 2 этаж.

	Зимний период
	Летний период

	понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.30;

пятница с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв с 12.30 до 13.18;

выходные дни - суббота, воскресенье.
	понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

пятница с 8.00 до 16.00;

обеденный перерыв с 12.00 до 12.48;

выходные дни - суббота, воскресенье.


Тел. (34248) 3-04-00, 3-02-22
Прием заявлений. 

Осуществляется непосредственно в Комитете, по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Космонавтов, д. 9, 2 этаж.

Тел. (34248) 4-05-23, 4-13-55

2. Консультации (справка) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам исполнения услуги оказывают специалисты Комитета: 

1) при личном обращении, 

2) по телефону - (34248)3-02-22; 

3) в письменном виде, посредством направления почтового отправления в адрес Комитета, по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Космонавтов, д. 9;

4) через официальный интернет-сайт www.gubaha.permarea.ru;
5) посредством направления сообщения по электронной почте - kumi.gubaha@yandex.ru.

 Предоставление консультации осуществляется по вопросам, касающимся исполнения услуги при рассмотрении конкретного заявления. Консультации предоставляются по вопросам:

 состава документов, необходимых для предоставления;

 источника получения документов, необходимых для представления (орган, организация и их местонахождение);

 времени приема и выдачи документов;

 сроков прохождения административных процедур.

Консультирование должностными лицами осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме. 

Ответ на письменную жалобу и жалобу по электронной почте даются в срок, не превышающий 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня регистрации жалобы.
Приложение 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду"
Председателю комитета по

управлению муниципальным имуществом

городского округа «Город Губаха»
К.А. Мельниченко
_____________________________________
_____________________________________

(Ф.И.О. заявителя , место жительства или полное наименование организации, 



 местонахождение организации)

Контактный телефон_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать:

· выписку из реестра муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» на объект недвижимости _______________________________________________, расположенный по адресу:___________________________________________________________.
· информацию об объекте недвижимости, находящемся в собственности городского округа «Город Губаха» _______________________________________и предназначенном для сдачи в аренду по адресу: ______________________________________________.
«___» ______ ___ г.                               _________/___________________
                                                                (подпись)

Приложение 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду"
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги - Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа «Город Губаха» Пермского края и предназначенных для сдачи в аренду















Прием и регистрация заявления, направление председателю комитета по управлению муниципальным  имуществом администрации городского округа «Город Губаха» (далее- Комитет) (1 день)











Наложение резолюции председателя Комитета (1 день)





Подготовка ответа специалистом Комитета в виде выписки из реестра муниципального имущества либо в виде информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации об объекте учета и обеспечение подписания ответа председателем Комитета (5 дней)








Выдача ответа заявителю лично либо направление по почте специалистом Комитета 


 (3 дня)














