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                               Утвержден
                                                                   постановлением администрации

                                                                    Березовского городского округа

                                              от 13.12.2013 №756
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент оказания муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Настоящий Административный регламент разработан 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 09.02.2009  №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти Российской Федерации и Свердловской области, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду. От имени заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги могут действовать их представители, действующие на основании доверенности.

1.4.Муниципальную услугу от имени администрации Березовского городского округа предоставляет комитет по управлению имуществом Березовского городского округа (далее - Комитет), адрес: 623701, г.Березовский, ул. Театральная, 9, телефоны для справок: (34369) 4-32-21, (34369) 4-65-56, режим работы: с понедельника по четверг - с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00, в пятницу - с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45. 

Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы Комитета размещены на странице Комитета на официальном сайте администрации Березовского городского округа.

Сводный перечень объектов, свободных от прав третьих лиц, предназначенных для сдачи в аренду, с указанием объектов, предназначенных для оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и социально ориентированным некоммерческим организациям, размещены в разделе «Реестр свободных помещений» на странице Комитета на официальном сайте администрации Березовского городского округа. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления проводятся в устной форме муниципальными служащими Комитета при обращении к ним заявителей по телефонам, указанным в настоящем пункте.

Консультирование заявителей на личном приеме осуществляет ведущий специалист Комитета (адрес: г.Березовский, ул. Театральная, 9, к. 404)
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить в государственном бюджетном учреждении Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг).

1.5.Запросы в письменной форме могут быть представлены Комитет по адресу: г.Березовский, ул. Театральная, 9, каб.402, время приема запросов: с понедельника по четверг - с 9-00 до 17-00, в пятницу - с 9-00 до 16-00, перерыв - с 13-00 до 14-00. 
1.6.Заявитель имеет право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (предоставляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, решение, действия (бездействие) которых оспариваются. Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду».
2.2.Муниципальную услугу предоставляет администрация Березовского городского округа в лице Комитета. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между администрацией Березовского городского округа и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии 
2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информация об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду, которая содержит следующие сведения по состоянию на дату регистрации запроса:

 адрес (местоположение объекта недвижимого имущества);

 общая площадь объекта недвижимого имущества;
 сведения о включении объекта недвижимого имущества в перечень имущества, предназначенного для оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

 в случае письменного обращения: не более 10 календарных дней;

 в случае личного обращения заявителя: незамедлительно по обращению.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации»;

 Положением «О порядке предоставления в аренду муниципального имущества Березовского городского округа», утвержденным решением Березовской городской Думы от 31.05.2012 № 282;
 Положением о Комитете по управлению имуществом Березовского городского округа, утвержденным решением Березовской городской Думы от 29.12.2005 №172.

2.6.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.6.1.Заявление (запрос) на имя председателя комитета с указанием наименования заявителя, его места нахождения, способа получения результатов услуги (по почте или лично), номера контактного телефона (приложение №1 к настоящему Административному регламенту).          
2.6.2 Доверенность на представителя.

2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

  текст заявления не поддается прочтению или фамилия (наименование организации) заявителя и почтовый адрес не поддаются прочтению

2.8.Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
 содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

 запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа, предназначенных для сдачи в аренду;

 запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания заявителя для подачи или получения документов не должно превышать 10 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 день.

2.12.Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Рабочие места специалистов, выполняющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, стульями, столами. Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать комфортное расположение граждан, возможность оформления письменного запроса, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
 количество обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;

 размещение информации о муниципальной услуге в сети Интернет;

 предоставление услуги в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг;

 возможность получения консультации по вопросу предоставления услуги по телефону и электронной почте, при устном и (или) письменном обращении;

 возможность получения услуги по телефону и электронной почте. 

 2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде в соответствии с Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

3. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа, предназначенных для сдачи в аренду (далее - заявление);

 рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.1.1. Прием и регистрация заявления.

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

Специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представление информации заявителю или отказ в представлении информации.

Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом Комитета.

Специалист, назначаемый председателем Комитета, рассматривает заявление на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета в течение десяти дней со дня регистрации заявления информирует заявителя либо его представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета подготавливает информацию в течение 7 дней со дня регистрации заявления и представляет на подпись председателю Комитета.

В течение одного рабочего дня со дня подписания председателем Комитета специалист направляет информацию в письменном виде заявителю либо его представителю.

Результат административной процедуры: направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении. 
3.2.Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя

Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение заявителя о предоставлении информации в Комитет.

Специалист Комитета уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа, предназначенных для сдачи в аренду.

Специалист Комитета предоставляет возможность заявителю ознакомиться с информацией в электронном виде (официальный сайт администрации Березовского городского округа в сети Интернет) либо отвечает на поставленные заявителем вопросы об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа, предназначенных для сдачи в аренду.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Березовского городского округа, предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №2 к настоящему  Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель председателя Комитета.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Проверки полноты и качества по предоставлению муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений председателя комитета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой определяется распоряжением председателя комитета.

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

4.5.Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами Комитета, либо с использованием средств телефонной связи.

4.6. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за своевременное и качественное предоставление муниципальной услуги, а также за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, правильность внесения регистрирующих записей, за правильность подготовки документов, своевременную выдачу документов, за разглашение конфиденциальной информации.

4.7.Персональная ответственность должностных лиц комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.8.В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия), осуществляемых (принятых)
в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Комитета в досудебном порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе в следующих случаях:

 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

 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.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу (председателю Комитета).

Жалоба на решение, принятое председателем Комитета, подается главе  Березовского городского округа.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа, а также в иных формах;

 отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Березовский городской суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
