Утвержден постановлением

Администрации города Глазова

от _31.12.2013_  № _20/31__
(в ред. от 28.07.2014 № 20/23)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной собственности,

которые могут быть переданы в аренду»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление информации об объектах недвижимого

имущества, находящихся в муниципальной собственности,

которые могут быть переданы в аренду»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду» (далее - Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению заявителям информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду (далее  - Муниципальная услуга).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Глазова. Обеспечение организации предоставления Муниципальной услуги осуществляется  Управлением имущественных отношений Администрации города Глазова (далее – Управление) по адресу: г. Глазов, ул. Школьная, д.19/30, адрес официального электронного Интернет – сайта муниципального образования «Город Глазов» www.glazov-gov.ru; 

График работы: понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00); суббота, воскресенье – выходные дни.


Справочные телефоны: 

приемная Главы Администрации города Глазова: тел: (34141)2 18 50; факс: (34141)2 55 76; 

Управление имущественных отношений Администрации города Глазова: тел.(факс) (34141) 2 55 77; 2 53 55; электронная почта: umi05@glazov-gov.ru; umi08@glazov-gov.ru.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993, опубликована в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7;

· Гражданский кодекс Российской Федерации, опубликован в «Собрании законодательства РФ» часть 1 – 05.12.1994, № 32, ст. 3301; часть 2 – 29.01.1996, № 5, ст. 410; опубликован в Парламентской газете – часть 3 от 28.11.2001, № 224; часть 4 – от 21.12.2006, № 214-215;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10. 2003  № 40, ст. 3822;

·  Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в «Собрании законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060; «Российская газета» от 05.05. 2006 № 95;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179, «Российская газета» от 30.07.2010 № 168;

· Конституция Удмуртской Республики, опубликована в газете «Известия Удмуртской Республики» 21.12.1994;

· Устав муниципального образования «Город Глазов», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 30.06.2005 № 461, опубликован в газете «Мой город» № 48, 05.07.2005;

· Положение «Об управлении имущественных отношений Администрации города Глазова», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 30.03.2009 № 708;

· Положение «Об утверждении Положения о порядке предоставления в аренду муниципального имущества города Глазова», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 27.05.2009 г. № 744;

· Постановление Администрации города Глазова «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в муниципальном образовании «Город Глазов» от 27.06.2011 № 18/53.

1.4. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду (далее - Заявители).
1.5. Сведения о муниципальной услуге размещаются на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес в сети Интернет - www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал услуг), Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес в сети Интернет - www.mfc18.ru) (далее - Региональный портал услуг), официальном портале муниципального образования "Город Глазов" (адрес в сети Интернет - www.glazov-gov.ru.) (далее - Официальный портал МО «Город Глазов»).

1.6. Доступ юридических лиц, физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, к информационным системам свободный, неограниченный, круглосуточный.

1.7. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу:
муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Глазова. Организация предоставления муниципальной услуги обеспечивается   Управлением имущественных отношений Администрации города Глазова.
1.7.1.Информация о месте нахождения и графике работы Управления.

1.7.2. Почтовый адрес Управления (для направления документов и обращений): 427620, Удмуртская Республика, г. Глазов, ул. Школьная, д.19/30 (каб. № 7).

1.7.3. Адрес электронной почты (для направления обращений): e-mail: umi05@glazov-gov.ru, umi08@glazov-gov.ru.

1.7.4. Справочные телефоны специалистов, непосредственно осуществляющие предоставление муниципальной услуги: (34141)2 53 55, факс: (34141)2 55 77.
График работы Управления и приема посетителей:

	        Понедельник - Пятница         
	8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

	              Суббота               
	           Выходной день            

	            Воскресенье             
	           Выходной день            


1.8. Способ обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.8.1. Муниципальная услуга предоставляется путем подачи заявителями Заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, в Управление на бумажном носителе лично либо почтовым отправлением, по каналам факсимильной и электронной связи (факс, электронная почта).
1.8.2. Выбор способа представления Заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.

1.8.3. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками Управления при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю письмом, по адресу указанному в заявлении на предоставление Муниципальной услуги.

1.8.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление  Муниципальной услуги телефону.

1.8.5. В любое время с момента приема документов на предоставление Муниципальной услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги посредством телефона, личного посещения в Управление.  Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления Муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 
1.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993, опубликована в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7;

· Гражданский кодекс Российской Федерации, опубликован в «Собрании законодательства РФ» часть 1 – 05.12.1994, № 32, ст. 3301; часть 2 – 29.01.1996, № 5, ст. 410; опубликован в Парламентской газете – часть 3 от 28.11.2001, № 224; часть 4 – от 21.12.2006, № 214-215;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 06.10. 2003  № 40, ст. 3822;

·  Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», опубликован в «Собрании законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060; «Российская газета» от 05.05. 2006 № 95;

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликован в «Собрании законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, ст. 4179, «Российская газета» от 30.07.2010 № 168;

· Конституция Удмуртской Республики, опубликована в газете «Известия Удмуртской Республики» 21.12.1994;

· Устав муниципального образования «Городской округ «Город Глазов» Удмуртской Республики», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 30.06.2005 № 461, опубликован в газете «Мой город» № 48, 05.07.2005;

· Положение «Об управлении имущественных отношений Администрации города Глазова», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 30.03.2009 № 708;

· Положение «Об утверждении Положения о порядке предоставления в аренду муниципального имущества города Глазова», утвержденным решением Глазовской городской Думы от 27.05.2009 г. № 744;

· Постановление Администрации города Глазова «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в муниципальном образовании «Город Глазов» от 27.06.2011 № 18/53.

- настоящим регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу:

муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Глазова. Организация предоставления муниципальной услуги обеспечивается   Управлением имущественных отношений Администрации города Глазова.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду (далее - информация об имуществе).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления в Управление Заявления от заявителя.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление Заявление о предоставлении информации об имуществе по установленной форме (согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту).

2.6.2. Порядок оформления Заявления:

2.6.3. Заявитель оформляет Заявление ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом, а также с использованием Официального портала города Глазова или Единого и Регионального порталов услуг. В Заявлении в обязательном порядке указываются:

1. Фамилия, имя, отчество гражданина (полное наименование юридического лица);

2. Ориентировочное месторасположение объекта недвижимости (район города) (если заявителю известно);

3. Ориентировочная площадь объекта недвижимости (если заявителю известно);

4. Предполагаемое целевое использование объекта недвижимости (если заявителю известно);

5. Способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, по электронной почте, личное обращение в Управление);

6. Контактные телефоны заявителя;

7. Адрес электронной почты заявителя либо адрес места жительства (фактического пребывания) заявителя;

8. Согласие на обработку персональных данных.

2.6.4. Перечень документов, предъявляемых заявителями или их полномочными представителями лично при получении информации об имуществе:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение информации об имуществе;
3) полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность;
4) Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего;
5) в случае направления Заявления электронной почтой вышеуказанные документы предоставляются при получении информации об имуществе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Управление вправе отказать в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

1) при отсутствии в Заявлении согласия заявителя на обработку его персональных данных и иных обязательных реквизитов;

2) если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, отсутствует обратный адрес заявителя.

2.8. Управление не вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги кроме случаев, обозначенных в п. 2.7.1. настоящего регламента.

2.9.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 15 (пятнадцать) минут.

2.11. Срок регистрации Заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Срок регистрации Заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и на бумажном носителе составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.12. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги.

2.12.1. Прием Заявителей осуществляется в кабинетах сотрудников, предоставляющих Муниципальную услугу.

2.12.2. Кабинеты приема Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

2.12.3. Место для приема Заявителя должно быть снабжено стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, образцами заявлений, а также иметь место для  оформления документов.

2.12.4. Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного посетителя.
        2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

         2.13.1  осведомленность населения о месте нахождения и графике работы  органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

         2.13.2. подробное информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. 

 Показателями качества муниципальной услуги являются:

         2.13.3. оперативность, коммуникабельность и  компетентность специалистов, оказывающих муниципальную услугу;

         2.13.4. отсутствие нарушений настоящего Регламента;
III. Административные процедуры

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры в указанной последовательности:

1) прием, первичная обработка, регистрация Заявления и направление его должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги;

2) рассмотрение Заявления, принятие решения о предоставлении информации об имуществе;

3) информирование и предоставление заявителю ответа о предоставлении информации об имуществе.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием, первичная обработка, регистрация Заявления и направление его должностному лицу для определения исполнителя муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение Управлением Заявления о предоставлении информации.

         3.2.2. Документы, направленные в Управление почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом Управления.          

          3.2.3. По желанию заявителя при приеме и регистрации Заявления на втором экземпляре специалист Управления проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты и номера регистрации Заявления.

3.2.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.2.5. В случае если при получении Заявления о предоставлении информации об имуществе специалистом Управления будет установлено наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.7.1. настоящего регламента, специалист Управления не регистрирует данное Заявление и возвращает его заявителю без регистрации.

3.2.6. После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства начальнику Управления или заместителю начальника Управления.

3.2.7. Начальник управления или заместитель начальника Управления передает запрос для исполнения.

Максимальный срок выполнения всех действий составляет 1 день.

3.3. Рассмотрение Заявления, принятие решения о предоставлении информации об имуществе.
3.3.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Управления Заявления.

3.3.2. При рассмотрении Заявления специалист Управления в течение 3 рабочих дней с момента поступления Заявления в Управление проверяет в информационной системе «Реестр муниципального имущества МО «Город Глазов» наличие информации о запрашиваемом имуществе и готовит в адрес заявителя ответ о предоставлении информации об имуществе.

3.3.3. Если в информационной системе «Реестр муниципального имущества МО «Город Глазов» содержится информация о свободном имуществе, которое подходит под характеристики, указанные в Заявлении, специалист Управления в ответе о предоставлении информации об имуществе указывает, о наличии имущества, в том числе указывает условия и срок аренды имущества.

3.3.4. Если в информационной системе «Реестр муниципального имущества МО «Город Глазов» не содержится информация о свободном имуществе, которое подходит под характеристики, указанные в Заявлении, специалист отдела аренды в ответе о предоставлении информации об имуществе указывает, об отсутствии такого имущества.

3.3.5. Срок подготовки в адрес Заявителя ответа о предоставлении информации об имуществе составляет 3 рабочих дня.

3.3.6. Подготовленный ответ о предоставлении информации об имуществе специалист Управления в течение 2 рабочих дней согласовывает его с начальником отдела управления имуществом и передает на подпись начальнику Управления (в его отсутствие - лицу, его замещающему).

3.3.7. Начальник Управления в течение 2 рабочих дней с момента поступления ответа о предоставлении информации об имуществе на подпись рассматривает его и подписывает.

3.3.8. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 10 рабочих дней.

3.4. Информирование и предоставление заявителю ответа о предоставлении информации об имуществе.
3.4.1. Основанием для начала процедуры предоставления заявителю ответа о предоставлении информации об имуществе является их поступление специалисту Управления.
3.4.2. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист Управления устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист отдела управления имуществом Управления устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

3.4.3. Специалист Управления выдает ответ о предоставлении информации об имуществе, заявитель расписывается в получении документов на экземпляре документа, который остается в Управлении.

3.4.4. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 15 минут.

3.4.5. В случае если в Заявлении указано, что информацию об имуществе необходимо направить почтовым отправлением или по электронному адресу, то специалист Управления организует отправку информации об имуществе почтовым отправлением или по электронной почте.

3.4.6. Максимальный срок выполнения всех действий составляет 1 рабочий день.

Начальник Управления имущественных

Отношений, наделенного правами юридического лица,

Администрации города Глазова                                                            О.В. Матвеева

Приложение № 1

                                                                           к Административному регламенту,

утвержденному постановлением Администрации 

города Глазова от «31» ___12____ 2013 № _20/31___
Образец
                                 Начальнику Управления имущественных

отношений Администрации города Глазова
                                       ____________________________________

(Ф.И.О. заявителя (наименование юр. лица)
адрес, контактный телефон)


Заявление

Прошу    предоставить   информацию   об   имуществе,   находящемуся   в муниципальной собственности и предназначенного для сдачи в аренду:

- ориентировочное место расположение объекта недвижимости (район города) ___________
________________ _______________________________ (если заявителю известно);

- ориентировочная площадь объекта недвижимости: ___________________________ (кв.м.)

________________________________________________ (если заявителю известно);

- предполагаемое целевое использование объекта недвижимости: ______________________

________________________________________________ (если заявителю известно).


Информацию прошу предоставить:

(поставить отметку напротив выбранного варианта)

почтовым отправлением по адресу: __________________________________________

по электронному адресу: ___________________________________________________

при личном обращении в Управление.

О готовности результатов предоставления муниципальной услуги прошу сообщить по телефону: ___________________

СОГЛАСИЕ:

           В  соответствии с федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152–ФЗ «О персональных данных» согласен /согласна  на  бессрочную, смешанную обработку указанных мной персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных в Управлении имущественных отношений Администрации города Глазова (427620, УР, г. Глазов, ул. Школьная, 19/30)  в целях совершения действий по моему заявлению.

           Мне   известно,   что   я   могу    отозвать   данное  согласие   путем   подачи   письменного   заявления   в   Управление имущественных  отношений  Администрации города Глазова. 

«________» ___________________ 20_____ года

____________________
                    ________________________________

             подпись


              расшифровка подписи

Заявитель (представитель заявителя) _____________________________ _________________

                Ф.И.О. (полностью)                                                         (подпись)                                                     (дата)
  Приложение № 2
                                                                            к Административному регламенту,

утвержденному постановлением Администрации 

города Глазова от «_31___» __12_____ 2013 № __20/31____
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО "ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ИНФОРМАЦИИ

ОБ ОБЪЕКТАХ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА, НАХОДЯЩИХСЯ

В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ, КОТОРЫЕ МОГУТ БЫТЬ

ПЕРЕДАНЫ В АРЕНДУ"

           ─────────────────────────────────────────────────────

 ┌───────>(Начало предоставления муниципальной услуги: получение)

 │        (  Управлением заявления о предоставлении информации  )

 │         ──────────────────────────┬──────────────────────────

 │                                   V

 │         ┌───────────────────────────────────────────────────┐

 │         │ Прием, первичная обработка, регистрация Заявления │

 │         │и направление его должностному лицу для определения│

 │         │         исполнителя муниципальной услуги          │

 │         └─────────────────────────┬─────────────────────────┘

 │                                   V

 │              ┌────────────────────────────────────────────────────┐

 │           да │     Заявление не поддаются прочтению, содержит     │ нет

 │         ┌────┤нецензурные или оскорбительные выражения, обращения,├────┐

 │         │    │       отсутствует обратный адрес заявителя         │    │

 │         V    └────────────────────────────────────────────────────┘    │

 │  ┌──────────────┐                                                      │

 │  │Отказ в приеме│                                                      │

 │  │  документов  │                                                      │

 │  └──────────────┘                                                      │

 │  ┌─────────────────────────────────────────┐                           │

 └──┤Заявитель исправил недостатки в Заявлении│                           │

    └─────────────────────────────────────────┘                           │

 ┌────────────────────────────────────────────────────────────────────┐   │

 │Рассмотрение Заявления, принятие решения о предоставлении информации│   │

 │об имуществе.                                                       │<──┘

 │ <*> Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих │

 │ дней со дня поступления в Управление Заявления от заявителя        │

 └───────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                                     V

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │Информирование и предоставление заявителю ответа о предоставлении│

    │                    информации об имуществе                      │

    └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                                     V

              ┌─────────────────────────────────────────────┐

              │Окончание предоставления муниципальной услуги│

              └─────────────────────────────────────────────┘

