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ПЕНЗЕНСКАЯ ОБЛАСТЬ
КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ

ГОРОДА КУЗНЕЦКА

Приказ

от 02.09.2013  № 178-п
г. Кузнецк

Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 

         В целях повышения уровня качества предоставления муниципальных услуг, оказываемых населению и юридическим лицам на территории города Кузнецка Пензенской области, в соответствии с постановлением администрации города Кузнецка от 11.08.2011 № 853 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Кузнецка, иными органами местного самоуправления города Кузнецка», 

Приказываю:

        1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» согласно приложению.
        2. Настоящий приказ подлежит официальному опубликованию.

        3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель комитета

по управлению имуществом 

города Кузнецка                                                                                    П.Г. Садовников

Приложение

Утвержден

приказом комитета по управлению имуществом

 города Кузнецка

от «02» сентября 2013 № 178-п
Административный регламент 

по предоставлению услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, определяет порядок и сроки сбора необходимых сведений, сроки рассмотрения и выдачи результатов предоставления услуги.

1.2. Органы и организации, участвующие в процедуре на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

      1) Комитет по управлению имуществом города Кузнецка (далее – Комитет).
1.3. Предоставление муниципальной услуги на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду осуществляется Комитетом.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

3) Статьей 17.1. Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

4) Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;

5) Уставом города Кузнецка Пензенской области;

    6) Решением Собрания представителей города Кузнецка № 166-25/4  от 22.12.2005  «Об утверждении положения о порядке передачи в аренду муниципального имущества города Кузнецка»;

7) Иными нормативными правовыми актами.

1.5. Получателем муниципальной услуги по Регламенту может быть как юридическое лицо, так и  физическое лицо, либо  управомоченное на то лицо. 

1.6. Результатом оказания муниципальной услуги являются:

          - предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

1.8. Общий срок оказания муниципальной услуги – в течении 2 рабочих дней с даты получения соответствующего заявления. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

   2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом. 

Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется Комитетом по адресу:              Пензенская область, г. Кузнецк, ул. Ленина 186.

Почтовый адрес:  Пензенская область, г. Кузнецк, ул. Ленина 186

График работы Комитета:

      понедельник       9.00 – 18.00

      вторник               9.00 – 18.00

      среда                    9.00 – 18.00

      четверг                 9.00 – 18.00

      пятница                9.00 – 18.00

      суббота                выходной

      воскресенье         выходной.

2.1.2. Контактные сведения: 

- факс/тел. (8412 57) 3-24-96 

2.1.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистом Комитета (кабинет № 6).

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи в течение рабочего времени Комитета.

2.1.4. Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Приказом Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации от 10.02.2010 № 67.

2.2 Перечень документов.

2.2.1. Лица, обратившиеся в Комитет непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

- о размещении информационного сообщения об объектах недвижимого имущества, выставленных на аукцион на право заключения договора аренды, 

а) на официальном сайте администрации города Кузнецка в сети «Интернет» по адресу www.gorodkuzneck.ru, раздел «Земельно-имущественные отношения»: «Информация о торгах»: «Недвижимость»;

б) в газете «Кузнецкий рабочий»;

- о предоставлении аукционной документации на основании заявления любого заинтересованного лица;

- о графике проведения  осмотра имущества, выставленного на аукцион на право заключения договора аренды;

- о порядке, сроках подачи заявок на участие в аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества.

2.2.2. для участия в аукционе на право заключения договора аренды недвижимого имущества заявитель должен предоставить сотруднику Комитета следующие документы:

	Юридические лица
	Физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели

	1. Заявка
	1. Заявка

	2. Платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе.
	2. Платежный документ с отметкой банка об исполнении, подтверждающий внесение соответствующих денежных средств в качестве задатка для участия в аукционе

	3. Копии учредительных документов  

(Устав, Положение).
	3. Документ, удостоверяющий личность (копия и оригинал)

	4. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (копия решения о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель).

 В случае если от имени заявителя действует иное лицо, доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицо, либо нотариально заверенная копия такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, документ, подтверждающий полномочия такого лица.
	4. Опись представленных документов. В случае если от имени заявителя действует иное лицо, нотариально заверенная доверенность на осуществление действий от имени заявителя.

	5. Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях.
	5. Заявление об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях.

	6. Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключения договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора является крупной сделкой.
	6. Опись представленных документов.

	7. Опись представленных документов.
	


Заявка должна быть подготовлена и представлена Комитету в соответствии с требованиями и условиями, определенными в аукционной документации.

Все документы, представленные заявителями, должны быть подписаны руководителями (уполномоченными лицами) и скреплены соответствующей печатью, все страницы представленных документов, кроме нотариально заверенных  копий, должны быть заверены уполномоченными лицами.

2.2.3. Заявитель представляет указанные выше документы принимающему специалисту Комитета посредством личного обращения. 

2.2.4. К документам, представляемым заявителем, устанавливаются следующие требования:

- в заявлении должны быть указаны данные о заявителе: физическом лице - Ф.И.О. заявителя, ИНН (для  индивидуальных  предпринимателей) направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; юридическом лице - Ф.И.О. представителя юридического лица, название организации, ИНН, ОГРН, юридический адрес, по которому должен быть отправлен ответ, контактный телефон. 

Документы должны быть подписаны заявителем, либо лицом уполномоченным на совершение данных действий;

- текст документов должен поддаваться прочтению;

- в документах не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- документы не должны содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

  2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными  нормативными правовыми  актами  для  предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных органу местного самоуправления и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
          - выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, полученная не ранее 10 календарных дней, предшествующих обращению;

2.3. Административные процедуры.

2.3.1. Процедура на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду включает в себя следующие административные действия:

- предоставление аукционной документации;

- осмотр выставленного на аукцион на право заключения договора аренды;

- прием заявки на участие в аукционе на право заключения договора аренды.

2.3.2. Специалист комитета, находящийся в кабинете № 6, принимает от заявителя лично, либо по почте:

- заявления любого заинтересованного лица о предоставлении аукционной документации;

- заявку с пакетом документов на участие в аукционе.

2.3.3. Предоставление аукционной документации заявителю в течение 2 рабочих дней с даты получения соответствующего запроса.

3. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

     3.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных настоящим Регламентом, и за принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется соответствующим должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.

 3.2. Текущий контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

         3.3. Контроль за исполнением настоящего регламента  осуществляется путем проведения: 
         - плановых проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 
         - внеплановых проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы администрации города Кузнецка, председателя комитета по управлению имуществом города Кузнецка на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента. 
        3.4. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется: 
        - знание ответственными лицами  требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;   

        - устранение нарушений и недостатков,  выявленных в  ходе предыдущих проверок. 

       3.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение к ответственности виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

        Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

4.2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         4.4. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы). 
        В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.     

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы), если его фамилия и почтовый адрес поддаются  прочтению. 
          4.5. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

4.5.1. Жалоба на действия (бездействие) председателя Комитета, должностных лиц администрации города Кузнецка подается (направляется) на имя Главы администрации города Кузнецка, город Кузнецк, ул. Ленина, 191, Интернет-приемную Главы администрации города Кузнецка (через официальный Интернет-сайт Администрации города Кузнецка  www. gorodkuznetsk.ru);

4.5.2. Жалоба на действия (бездействие) сотрудников Комитета подается (направляется)  на имя председателя Комитета, город Кузнецк, ул. Ленина, 186.

4.6. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц - документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

4.7. 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, 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.

4.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

4.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

4.10. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо либо ответственное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

4.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
          - признание обращения (жалобы) обоснованным 
(информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности 
в 
соответствии
 с
законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие); 
          - признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

Председатель комитета

по управлению имуществом  города Кузнецка                                                             П.Г. Садовников
