Приложение № 1
к постановлению администрации
Пышминского городского округа​ от 15.09.2010 № 453
Административный регламент
администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду»

(в редакции постановлений администрации Пышминского городского округа 

от 29.05.2014 №286, от 10.05.2016 №207)

Глава 1. Общие положения
1. Административный регламент администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду» (далее - административный регламент) разработан в целях обеспечения информационной открытости деятельности администрации Пышминского городского округа, повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по пре​доставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых админист​рацией Пышминского городского округа (далее - администрация) по предоставлению муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией. Функциональным органом администрации, непосредственно участвующим в предоставлении Муниципальной услуги, является комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа (далее – комитет).

Также Муниципальная услуга может быть получена:

- в электронном виде путем обращения на «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (http://www.gosuslugi.ru);
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

МФЦ осуществляются следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация представленных документов для получения Муниципальной услуги от заявителя;

- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

(п. 2 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспече​нии доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
2) Уставом Пышминского городского округа.
4.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) предоставление заявителю информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду (далее – объекты недвижимого имущества);
2) мотивированный письменный отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества.

Информация об объектах недвижимого имущества может быть предоставлена в следующем объеме:

- наименование;

- адрес;

- функциональное назначение;

- перечень номеров помещений (при наличии);

- площадь объекта, предназначенная для сдачи в аренду;

- наличие обременений;

- материал ограждающих конструкций и фактическое состояние;

- сведения о включении объекта недвижимого имущества в перечень имущества, предназначенного для оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
(п. 4 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)

5. Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении информации об объектах недвижимого имущества (да​лее - заявители).
5.1. Заявитель вправе получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги.

(пункт 5.1. введен постановлением от 29.05.2014 №286)

5.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить в комитете и в МФЦ:    
	комитет
	МФЦ

	при личном обращении или направив письменный запрос по почте

	ул. 1-е Мая, д. 2, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550 (1 этаж, кабинеты №№17,16)
	ул. Кирова, д. 17, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550 (2 этаж, кабинеты №№4,5,6,7)

	по справочному телефону

	(34372) 2-10-20
	(34372)2-17-64

	направив письменный запрос на электронный адрес

	pgocumi@mail.ru
	mfc@mfc66.ru

	задав вопрос на сайте в сети «Интернет»

	официальный сайт администрации Пышминского городского округа

www.adm-picshma.ru
	официальный сайт ГБУ СО «Многофункциональный центр»

www.mfc66.ru


5.3. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Пышминского городского округа (уполномоченным им лицом) либо уполномоченным лицом МФЦ (в случае, если обращение направлено в МФЦ), и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
(пункт 5.3. введен постановлением от 29.05.2014 №286)

Глава 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
6.
Место  нахождения  комитета:   Свердловская  область, р.п.Пышма, ул. 1 Мая, д. 2, каб. № 16, 17.
Адрес электронной почты комитета: pgocumi@mail.ru.
График приема заявителей по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества (дни приема могут быть изменены в зависи​мости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законо​дательством Российской Федерации):
	Дни недели
	Время приема

	понедельник
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	вторник
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	среда
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	четверг
	с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	пятница
	с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00


Информация об объектах недвижимого имущества предоставляется:
по телефону (34372) 2-10-20,
по устному и письменному обращению заявителя.
Время разговора со специалистами комитета по телефону ограничивается десятью минутами.
Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей в комитет не может превышать 15 минут.
7.
Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо заполнить заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества. Форма заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества – Приложение №1 к настоящему административному регламенту.

(пункт 7 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)

7.1. Заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества может быть направлено:

1) при личном обращении:

- в комитет (кабинет №№16,17 в здании администрации, по адресу: ул. 1-е Мая, д. 2, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550);

- в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (кабинеты №№4,5,6,7, по адресу: ул. Кирова, д. 17, р.п. Пышма, Свердловская область, 623550)
2) по почте (по адресу администрации) или с помощью курьера в комитет;

3) в электронной форме:

- на электронную почту комитета: pgocumi@mail.ru (с использованием  электронно – цифровой подписи ЭЦП);

- через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru.
(пункт 7.1. введен постановлением от 29.05.2014 №286)

7.2.Необходимое количество посещений заявителя для получения муниципальной услуги составляет 2 раза.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема от заявителя о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества. 

Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий день, то выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в ближайший следующий за ним рабочий день (день окончания срока предоставления муниципальной услуги).

(пункт 7.2. введен постановлением от 29.05.2014 №286)

7.3.В случае, если заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества направлено в МФЦ:

1) исчисление срока предоставления муниципальной услуги осуществляется со дня приема заявления в МФЦ;

2) срок передачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МФЦ в администрацию – не позднее рабочего дня, следующего за днем приема документов в МФЦ;

3) срок передачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из администрации в МФЦ (если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ) – не позднее 1 рабочего дня до дня окончания срока предоставления муниципальной услуги;

4) сроки доставки документов, указанные в подпунктах 2) и 3) настоящего пункта, входят в общий срок оказания муниципальной услуги.

(пункт 7.3. введен постановлением от 29.05.2014 №286)

8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для зая​вителей.
9. Здание, в котором расположена администрация, должно быть
оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. Прием заявителей осуществляется в спе​циально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах), занимаемых комитетом.
Местонахождение помещений: Свердловская область, р.п.Пышма, ул. 1 Мая, д. 2, кабинеты № 16, 17. У входа в кабинет размещается табличка с но​мером кабинета, наименованием комитета и указанием фами​лии, имени, отчества и должности специалистов.
В здании администрации размещаются информационные стенды, содержащие необходимую информацию об условиях предоставления муниципаль​ной услуги, графике работы специалистов комитета, образцы заполняемых заявителями документов.
Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стуль​ями, столами для оформления документов.
Помещения комитета, в котором осуществляется прием заявителей, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

(абзац введен постановлением от 10.05.2016 №207)
10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– запрашиваемая информация об объектах не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду;
– запрашивается информация об объекте, который не является объектом муниципальной собственности Пышминского городского округа;

– ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

– наличие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

(пункт 10 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)

10.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

– отсутствие в заявлении о предоставлении информации обязательной к указанию информации;

– из содержания заявления о предоставлении информации невозможно установить, какой объем информации  запрашивается заявителем;

– текст заявления о предоставлении информации не поддается прочтению;

– документы содержат серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

– заявление о предоставлении информации содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
(пункт 10.1. введен постановлением от 29.05.2014 №286)
Глава 3. Административные процедуры предоставления информации об объектах недвижимого имущества

11. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение и подготовка ответа заявителю;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
(пункт 11 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)
12. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию с заявлением о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества.

(пункт 12 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)
13. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является предоставление их в комитет либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

Специалист комитета (либо МФЦ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества в день его поступления.

В заявлении заявитель указывает форму выдачи результата предоставления муниципальной услуги:

1) лично в комитете (либо МФЦ);

2) по почте (указывает почтовый адрес) или с помощью курьера;

3) в электронной форме:

- на электронную почту заявителя (указывает электронный адрес);

- через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru).

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги (указанных в пункте 10.1. настоящего административного регламента) специалист комитета (либо МФЦ) отказывает в приеме документов в устной форме. Если заявитель все-таки настаивает в приеме документов специалист комитета (либо МФЦ) регистрирует заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества. При рассмотрении такого заявления впоследствии администрацией принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Специалист МФЦ в сроки предусмотренные, подпунктом 2) пункта 7.3. настоящего административного регламента, передает заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества в администрацию.

Специалист комитета регистрирует заявление, полученное у специалиста МФЦ, в день его поступления.

(пункт 13 в редакции постановления от 29.05.2014 №286)
13.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрение и подготовка ответа заявителю является регистрация заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества специалистом комитета.

Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 10. настоящего административного регламента.

В срок, не превышающий 10 дней, со дня регистрации заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества специалист комитета подготавливает:

1) информацию об объекте недвижимого имущества (в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю); 

2) мотивированный письменный отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю).

И то и другое решение специалист комитета подготавливает на бланке письма администрации Пышминского городского округа в 3-х экземплярах и представляет главе Пышминского городского округа для подписания.
Получает у секретаря администрации информацию об объекте недвижимого имущества или мотивированный письменный отказ в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, подписанный главой Пышминского городского округа, в 2-х экземплярах.

Секретарь администрации регистрирует указанные в журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации Пышминского городского округа, который хранится у секретаря администрации, с присвоением регистрационного номера и указанием даты регистрации.
(пункт 13.1. введен постановлением от 29.05.2014 №286)
13.2. Основанием для начала административной процедуры выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги является готовность документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (подписание главой Пышминского городского округа и регистрация секретарем администрации).

Специалист комитета выдает (направляет) документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю тем способом, который указан в заявлении о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества.

Если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, специалист комитета не позднее срока предусмотренного, подпунктом 3) пункта 7.3. настоящего административного регламента, передает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ. Выдачу осуществляет специалист МФЦ.
(пункт 13.2. введен постановлением от 29.05.2014 №286)
Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
14. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Пышминского городского округа.
Текущий контроль за соблюдением сроков и последовательности дейст​вий, определенных административными процедурами, принятием решений, осуществляется председателем комитета.
Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем комитета проверок соблюдения и исполнения положений ад​министративного регламента, действующего законодательства.
Специалисты комитета, участвующие в предоставлении му​ниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных ад​министративным регламентом.
Периодичность текущего контроля составляет один раз в год.
15.
В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам
проведения проверок виновные лица привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов и решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
16.
Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие)
специалистов и решения комитета, осуществляемые (принятые)
в ходе предоставлении муниципальной услуги, на основании административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к главе Пышминского город​ского округа.
В письменной жалобе заявителем указываются:
фамилия, имя, отчество заявителя;
полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
почтовый адрес заявителя;
существо жалобы;
личная подпись заявителя (представителя юридического лица).
Письменные жалобы, не содержащие сведения о заявителе, направившем жалобу, не рассматриваются.
В случае если по результатам рассмотрения жалобы, она признана обос​нованной, процедура предоставления муниципальной услуги возобновляется. При этом заявителю направляется сообщение в письменной форме о принятом по жалобе решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, должностным лицом, рассмотревшим жалобу, в течение пяти рабо​чих дней с момента рассмотрения.
Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней с момента ее ре​гистрации в администрации.
Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращени​ях вопросов.
17. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым по результа​там рассмотрения жалобы, он вправе обжаловать действия (бездействие) спе​циалистов и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1
к административному регламенту 

администрации Пышминского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Пышминского городского округа 

и предназначенных для сдачи в аренду»
В администрацию Пышминского городского округа
Заявление о предоставлении информации*

серия и номер паспорта
паспорт №

фамилия, имя, отчество заявителя (его представителя)
выдан
наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи
действуя от имени

фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет представитель)
на основании

наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя
прошу предоставить мне информацию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду.
Информацию прошу предоставить
почтовым отправлением по адресу:
почтовый адрес с указанием индекса
при личном обращении в администрацию Пышминского городского округа.
(поставить отметку напротив выбранного варианта)
О готовности ответа на заявление о предоставлении информации прошу сообщить по
Телефону ___________________________
Приложение: на
л. в 1 экз.
дата направления запроса ______________________

подпись заявителя или его представителя
* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается его руководителем либо иным уполномоченным лицом.
Приложение № 2 

к административному регламенту 

администрации Пышминского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности 

Пышминского городского округа 

и предназначенных для сдачи в аренду»
             Блок-схема

осуществления административных процедур по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности Пышминского городского округа и предназначенных для сдачи в аренду, при письменном обраще​нии заявителя


Заявитель





Подача заявления в администрацию о предоставлении информации 





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Да





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю








