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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 25 июня 2012 г.                   г.Спасск-Дальний,  Приморский край                        №  448- па  
Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией  городского   округа   Спасск-Дальний  муниципальной 
услуги  «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных 
для сдачи в аренду»
          В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний от      05 декабря 2011 г. № 687-па «О разработке и утверждении  административных  регламентов исполнения муниципальных  функций и  административных регламентов предоставления  муниципальных услуг», в целях приведения Административного регламента в соответствие с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:

           1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией городского округа Спасск-Дальний  муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» в новой редакции.

         2.  Признать утратившим силу постановление Администрации городского округа Спасск-Дальний от 17 августа 2010 г. № 428-па «Об утверждении административного регламента Управления муниципального имущества и градостроительства администрации городского округа Спасск-Дальний «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду».

          3.    Отделу информатизации и информационной безопасности Администрации городского округа Спасск-Дальний (Шишин) обнародовать настоящее постановление на официальном  Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний.

          4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний В.Н. Уланова.
Глава Администрации городского 

округа Спасск-Дальний                                                                                           А.Е. Бабий

Утвержден

постановлением Администрации 

городского округа Спасск-Дальний 

от « 25 » июня 2012 г. № 448- па 
Административный регламент

 предоставления Администрацией городского округа Спасск-Дальний муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной 
собственности  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 и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации городского округа Спасск-Дальний, осуществляемых в ходе предоставления вышеуказанной муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа Спасск-Дальний в лице управления муниципального имущества и градостроительства (далее - Управление).
1.3.2. Место нахождения Управления и его почтовый адрес:                                   
692245, Приморский край,  г.Спасск-Дальний, ул. Борисова, 22.

Электронная почта: e-mail:spkumi@mail.ru
Адрес официального интернет-сайта: http://www.spasskd.ru
Телефоны: 8 (42352) 22120, 8 (42352) 24812, 8 (42352) 26136, факс: 8 (42352) 24812.

1.3.3.
Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления по следующему графику:

- понедельник - четверг: с 10-00 до 13-00  и с 14-00 до17-00.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения и получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

а) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

-  на официальном Интернет-сайте городского округа Спасск-Дальний - http://www.spasskd.ru;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг»  - http://www.gosuslugi.ru,  раздел «Земельно-имущественные отношения»;

- на информационных стендах в Управлении.
б) Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме:
-  при личном обращении в  Управление;

-  по письменным обращениям;

-  по каналам телефонной связи;

-  по электронной почте;

- публичное информирование осуществляется через официальный интернет-сайт городского округа Спасск-Дальний - http://www.spasskd.ru, а также через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных услуг»  - http://www.gosuslugi.ru,  раздел «Земельно-имущественные отношения».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
           Муниципальная услуга – «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации городского округа Спасск-Дальний, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» предоставляет Управление  в лице специалиста Управления, отвечающего за проведение мероприятий и оформление документов по передаче в аренду недвижимого муниципального имущества городского округа Спасск-Дальний (далее - специалист Управления).
        В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля         2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист Управления, ответственный за  предоставление муниципальной услуги  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой городского округа Спасск-Дальний.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления услуги является получение заявителями информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Максимальный срок для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, составляет не более 30 дней со дня поступления в Управление обращения от заявителя.
2.4.2. Для информирования в устной форме, во время личного приёма граждан, выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на обращение, но не более 20 минут. 

2.4.3. Если в ходе личного приёма специалист Управления не может предоставить информацию в течение 20 минут, то он предлагает заявителю составить письменный запрос, либо назначает другое удобное для заявителя время получения информации, но не позднее 30 дней со дня обращения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. ("Российская газета", 1993 г., № 237);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября    1994 г. № 51-ФЗ ("Российская газета", № 238-239 от 08 декабря 1994 г.); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 22 декабря  1995 г. № 4-ФЗ ("Российская газета", № 23 от 06 февраля 1996 г., № 24 от 07 февраля 1996 г., № 25 от 08 февраля 1996 г., № 27, 10 февраля 1996г.);
- Федеральный Закон РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", № 4061 от 05 мая 2006 г.);
- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Российская газета",  № 145 от  30 июля 1997 г.);
- Приказ ФАС РФ от 10.02.2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путём проведения торгов в форме конкурса» ("Российская газета", № 5116 от    24 февраля 2010 г.);
- Устав городского округа Спасск-Дальний, утвержденным решением Совета муниципального образования г. Спасск-Дальний от 09 сентября 1997г. № 88;
- Решение Думы городского округа Спасск-Дальний от 22 декабря 2009 г. № 32 «Об утверждении Положения об аренде муниципального имущества городского округа Спасск-Дальний»;

- Решение Думы городского округа Спасск-Дальний от 30 мая 2011 года № 58 «Об утверждении ставки арендной платы за муниципальное имущество» (нежилые помещения, здания и сооружения);
- Решение Думы городского округа Спасск-Дальний от 18 октября 2011 года  № 105 «Об утверждении ставки арендной платы за муниципальное имущество». 

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

2.6.1. При получении муниципальной услуги в ходе личного приёма, заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность.
 2.6.2. Для получения муниципальной услуги в письменной форме, заявитель направляет в адрес Управления запрос о предоставлении интересующей информации  посредством почтовой связи, по электронной почте либо вручает его специалисту Управления в ходе личного приёма. 
2.6.3. Запрос, о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, составляется в произвольной форме с обязательным указанием:

- наименования органа местного самоуправления, в которое направляется письменный запрос;

- должности, фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- фамилии заявителя, его имени и отчества (последнее - при наличии);

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наименований интересующих объектов недвижимого имущества, адреса их нахождения на местности, а также какая информация необходима заявителю в отношении данных объектов.
Запрос подписывается личной подписью заявителя, с указанием даты написания запроса.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


Муниципальная услуга предоставляется на основании информации, имеющейся в Управлении, без использования межведомственного информационного взаимодействия.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
           Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение в представленных документах, правил оформления обращения, перечисленных в подпункте 2.6.3. настоящего Административного регламента.
    2.9.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Информация об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, не предоставляется в следующих случаях:
2.3.1.    По вопросам, не входящим в компетенцию Управления.
2.3.2. Если в письменном запросе не указаны фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном запросе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, запрос подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
2.3.3. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.
2.3.4. Если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.3.5. Если в письменном запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос.
2.3.6. Если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.3.7. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в запросе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить запрос в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

2.3.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении запроса, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в запросе вопросов.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя органом местного самоуправления  не взимается.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
За предоставление муниципальной услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

           Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет не более 20 минут.

2.13.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.13.1. Сроки и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленной в письменно или электронной форме:

 - регистрация запроса в Управлении -5 минут;

- рассмотрение запроса начальником Управления и направление его  в отдел для исполнения специалистом Управления - 1 рабочий день.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.  

           Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах Управления, которые должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам, предъявляемым к таким помещениям. 
Сектор ожидания оборудуют местами для сидения и информационными стендами, на которых размещаются информационные материалы в отношении муниципальных услуг, предоставляемых Управлением:
- сведения о перечне муниципальных услуг, предоставляемых Управлением;

- перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальных услуг;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг;
- образцы заполнения заявлений;

- адреса, номера телефонов, график работы, адрес электронной почты Управления,  Администрации городского округа Спасск-Дальний, а так же органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

         - фамилии, имена, отчества, должности и номера телефонов должностных лиц, специалистов Управления, предоставляющих муниципальные услуги;
- копии административных регламентов;
- раздел для объявлений и необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальных услуг. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

           2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

           1) равные права и возможности заявителей при получении муниципальной услуги;

           2) доступность в получении информации о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (Интернет, СМИ, информационные стенды, каналы телефонной связи, электронная почта, личный приём граждан);

           3) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (личное обращение, письменная форма, электронная форма).
           2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

           1) предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в установленный законом срок;

           2) время, затраченное на получение конечного результата;

           3) возможность получения консультации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

           4) удовлетворенность заявителей отношением специалиста Управления в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

           5) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействия) специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу.
          При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с специалист Управления не более двух раз: при подаче заявления и при получении результата оказания муниципальной услуги, продолжительностью не более 20 минут.
 
2.15.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, а также в электронной форме будут разработаны и предоставлены в установленном порядке для ознакомления после принятия решения о внедрении данных форм предоставления муниципальных услуг на территории городского округа Спасск-Дальний. 

3. Состав, последовательность, сроки и порядок выполнения административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги при поступлении запроса от заявителя в письменной форме, в том числе в электронной форме, включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием запроса от заявителя;

- рассмотрение поступившего запроса;

- направление ответа заявителю на запрос.

3.1.1.  Прием запроса от заявителя.
Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «прием запроса от заявителя» является поступление запроса от заявителя в Управление.

Специалист Управления, ответственный за регистрацию входящих и исходящих документов, осуществляет регистрацию поступившего запроса и направляет его начальнику Управления для определения должностного лица (специалиста), ответственного за исполнение запроса. Срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является определение специалиста Управления, ответственного за подготовку ответа на данный запрос.
Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в регистрации запроса и наложении резолюции начальником Управления, определяющая специалиста Управления, ответственного за исполнение запроса.
3.1.2. Рассмотрение поступившего запроса.
Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «рассмотрение поступившего запроса» является получение специалистом Управления запроса для исполнения.
Специалист Управления, отвечающий за проведение мероприятий и оформление документов по передаче в аренду недвижимого муниципального имущества городского округа Спасск-Дальний, после получения  запроса для рассмотрения, составляет ответ заявителю и подписывает его у начальника Управления. Срок выполнения действия – до 28 дней.
В исключительных случаях, начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего запрос.

Результатом административной процедуры является составление ответа заявителю на запрос.

Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в подписании ответа на запрос начальником Управления.
3.1.3. Направление ответа заявителю на запрос.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «направление ответа заявителю на запрос» является подписание начальником Управления ответа на запрос.
Специалист Управления, ответственный за регистрацию входящих и исходящих документов, регистрирует ответ на поступивший запрос, подписанный начальником Управления, и направляет его заявителю тем видом связи, которым был направлен запрос в адрес Управления либо, по желанию заявителя, тем видом связи, который указал в запросе заявитель или вручается непосредственно обратившемуся лицу (его представителю). Срок выполнения действия - 1 рабочий день. 
Результатом административной процедуры является направление заявителю подготовленного ответа на запрос. 
Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в регистрации ответа на запрос.
3.2. Предоставление муниципальной услуги, при поступлении запроса от заявителя на личном приёме, включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- организация приёма заявителя;
- рассмотрение запроса и предоставление информации.
3.2.1.  Поступление запроса от заявителя.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «организация приёма заявителя» является прибытие заявителя на личный приём в Управление.

Должностное лицо (специалист) Управления, отвечающий за проведение мероприятий по передаче в аренду недвижимого имущества, приглашает прибывшего заявителя в помещение, где проводится личный приём граждан по данному вопросу, для уточнения характера интересующей информация. Определяет уровень сложности запроса, какая дополнительная информация необходима для исчерпывающего ответа на поставленные вопросы и принимает решение о предоставлении ответа на обращение в ходе личного приёма. Срок выполнения действия – 5 минут.
Результатом административной процедуры является решение о предоставлении ответа на обращение в ходе личного приёма.
Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в регистрации посещения в журнале личного приёма граждан.
В случае невозможности предоставить заявителю интересующую информацию непосредственно в ходе общения, должностное лицо (специалист) Управления назначает срок повторного личного приёма, который не должен превышать 30 дней со дня обращения, либо предлагает оформить обращение в письменной форме.
3.2.2. Рассмотрение обращения.

Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «рассмотрение обращения и предоставление информации» является принятие решения о предоставлении ответа на обращение в ходе личного приёма. 

Должностное лицо (специалист) Управления, отвечающий за проведение мероприятий по передаче в аренду недвижимого имущества, предоставляет заявителю интересующую информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду. Срок выполнения действия – до 15 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю интересующей информации.

 Фиксация результата выполнения административной процедуры выражается в отражении результата посещения в журнале личного приёма граждан.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №  к  Административному регламенту.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний.
Ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего административного регламента.

 4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации городского округа Спасск-Дальний, курирующим вопросы деятельности Управления, и 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 (бездействия) должностных лиц, специалистов Управления.
4.3.  Должностные лица (специалисты) Администрации городского округа Спасск-Дальний, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- несвоевременную передачу документов в Управление, осуществляющее предоставление муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностное лицо (специалист) Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка рассмотрения, проверки представленных заявителем документов (сведений), подготовку предложений по оказанию муниципальной услуги;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления уведомления заявителю о предоставлении (об отказе в предоставлении), либо приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-  несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления документов по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам контроля и проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений Регламента осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений
 и действий (бездействия) Управления, должностного лица (специалиста) 
Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

Решения и действия (бездействие) Управления, должностного лица (специалиста)  Управления, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3  Административного  регламента,  в том числе заявитель  вправе обратиться  с жалобой в случае:

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении
муниципальной услуги; 

2)       нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

           3)    требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной   услуги; 

4)   отказа в приеме   документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,    муниципальными правовыми актами городского округа Спасск-Дальний для предоставления муниципальной   услуги, у заявителя;
5)      отказа   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 Приморского края, муниципальными правовыми актами городского округа Спасск-Дальний; 
6)    затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами городского округа Спасск-Дальний; 
7)  отказа Администрации городского округа Спасск-Дальний, Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний, специалиста Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) Администрации городского округа Спасск-Дальний, Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний, начальника либо специалиста Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме по адресам Управления муниципального имущества и градостроительства Администрации городского округа Спасск-Дальний: 

-    почтой: 692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова 22; 

-      в электронном виде: spkumi@mail.ru. 

                Жалоба может быть направлена заявителем в Администрацию городского округа Спасск-Дальний по адресам: 

             -      почтой: 692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова 17;

             -   в электронном виде, в том числе на официальный сайт www.spasskd.ru, либо по электронной почте  spasskd.ru@mo.primorsky.ru . 

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя начальником Управления, главой Администрации городского округа Спасск-Дальний.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование структурного подразделения Администрации городского округа Спасск-Дальний, руководителя либо специалиста подразделения Администрации городского округа Спасск-Дальний, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации городского округа Спасск-Дальний, руководителя либо специалиста подразделения Администрации городского округа Спасск-Дальний, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица (специалиста) Управления. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба   заявителя   подлежит   регистрации   в течение  3 дней со дня поступления в Администрацию городского округа  Спасск-Дальний и в день поступления в Управление.
Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению начальником Управления (в его отсутствие – заместителем), в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления, глава Администрации городского округа Спасск-Дальний, принимает одно из следующих решений:
1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных Управлением, 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами городского округа Спасск-Дальний, а также в иных формах;

2)
    отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее одного дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации городского округа Спасск-Дальний  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Решение, принятое главой Администрации городского округа Спасск-Дальний  по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Управления, должностного лица (специалиста) Управления может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
Приложение

к Административному регламенту 
«Предоставление  информации об 
объектах недвижимого имущества, 
находящегося в муниципальной 
собственности и предназначенных 
                                                                                              для сдачи в аренду»
Блок-схема

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

	заявитель



	Направление письменного обращения заявителем 
в УМИиГ
	
	Прибытие заявителя на личный приём в УМИиГ



	Регистрация полученного письменного обращения в УМИиГ
	
	Регистрация устного  обращения в УМИиГ



	Рассмотрение письменного обращения специалистом УМИиГ
	
	Рассмотрение устного обращения специалистом УМИиГ



	Подготовка письменного ответа специалистом УМИиГ и отправление заявителю
	
	Предоставление информации в ходе личного приёма
	
	Предоставление информации в письменном виде после личного приёма


	Согласование переноса времени информирования.



	Сбор необходимой информации
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