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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

города Смоленска

от 03.11.2010 № 394-адм
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации города Смоленска

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

1.1. Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
1.2. Муниципальной собственностью является движимое и недвижимое имущество, принадлежащее на праве собственности городу Смоленску: имущество, составляющее муниципальную казну, и имущество, закрепленное на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными предприятиями и учреждениями.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

–
Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

–
Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

–
решением Смоленского городского Совета от 27.04.2007 № 546          «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Смоленска»;

–
решением Смоленского городского Совета от 27.02.2004 № 806          «Об утверждении Порядка определения арендной платы за пользование нежилыми помещениями, находящимися в муниципальной собственности»;
–
Федеральным законом от 29.07.98 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

1.4. Деятельность Администрации города Смоленска по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, обеспечивается управлением муниципального имущества и земельных отношений Администрации города Смоленска (далее – управление), которое является исполнителем муниципальной услуги.
1.5. Потребителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в управлении.

Адрес управления: г. Смоленск, ул. Дзержинского, д. 11.

Режим работы:

Понедельник:
с 09.00 до 13.00; с 13.48 до 18.00;

Вторник:
с 09.00 до 13.00; с 13.48 до 18.00;

Среда:
с 09.00 до 13.00; с 13.48 до 18.00;

Четверг:
с 09.00 до 13.00; с 13.48 до 18.00;

Пятница:
с 09.00 до 13.00; с 13.48 до 17.00;
Суббота, воскресенье:
выходные дни.

2.2. Консультации по вопросам предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, проводятся специалистами отдела муниципального имущества управления (далее – отдел) на личном приеме, а также с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи  и по электронной почте. Адрес электронной почты: uprimush@smoladmin.ru.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Основанием для предоставления информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является представление запроса с комплектом документов заинтересованным лицом (далее – заявитель).
3.2. Заявление должно содержать данные, позволяющие определенно установить имущество, о котором заявитель намерен получить информацию. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом по форме согласно приложению к Административному регламенту. 
3.3. Заявитель представляет заявление в управление по почте или лично по адресу: 214000, г. Смоленск, ул. Дзержинского, д. 11, а также в форме электронного документа. Адрес электронной почты: uprimush@smoladmin.ru.
        3.3.1. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты отдела обязаны: 

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

       3.3.2. Заявители обеспечиваются специально оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации, канцелярскими приборами.
          Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещаются образцы заполнения документов, график приема заявителей, нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги, иная информация, наглядно отображающая механизм предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. К запросу прилагаются следующие документы:

3.3.3.1. Для юридических лиц:

- документ, подтверждающий регистрацию юридического лица;
- документ, подтверждающий полномочия представителя (представляется в случае обращения в управление с запросом законного представителя).

3.3.3.2. Для физических лиц:

- документ, удостоверяющий личность;
- свидетельство о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе (для физических лиц, имеющих статус индивидуального предпринимателя).

3.4. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя специалистами отдела при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной, факсимильной связи  и по электронной почте. Адрес электронной почты: uprimush@smoladmin.ru.  
3.5. При поступлении запроса посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты проверка соответствия запроса требованиям, установленным подпунктами 3.3.3.1 и 3.3.3.2 настоящего Административного регламента, проводится специалистом отдела в процессе работы с документами.


Делопроизводитель вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе заявителя проставляется порядковый номер и дата приема.

Делопроизводитель передает документы в день их поступления начальнику управления или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

Начальник управления рассматривает запрос с документами и передает их начальнику отдела на исполнение.

Начальник отдела направляет документы на исполнение специалисту отдела для рассмотрения, подготовки информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя в электронной форме специалист управления направляет заявителю подтверждение приема документов в форме электронного документа.

3.6. По результатам рассмотрения заявления управление принимает решение о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, или об отказе в предоставлении данной информации.
Основанием для отказа в предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 3.2, а также непредоставление документов, указанных в пункте 3.3.3.
3.7. В случае положительного решения управление предоставляет письменную информацию за подписью начальника управления или уполномоченного им лица об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
3.8. В случае отказа в предоставлении информации заявителю направляется письменное сообщение за подписью начальника управления или уполномоченного им лица об отказе с указанием его причины.

3.9. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации в управлении заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.
3.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3.11. Предоставление информации, составляющей государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, осуществляется в соответствии с федеральным законодательством ограниченному кругу заявителей.
4. Контроль за исполнением Административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений сотрудниками управления осуществляется начальником управления.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц управления, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц управления определяется действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 

к Административному регламенту

форма

Заместителю Главы

города Смоленска – 

начальнику управления

муниципального имущества и 

земельных отношений 

Администрации города Смоленска – 

главному муниципальному

земельному инспектору

А.Е. Долгому Де

партамента ____________________________________
(инициалы, фамилия)

____________________________________
____________________________________
____________________________________
(указываются  реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу предоставить информацию об объекте (-ах) недвижимого имущества, находящемся (-ихся) в муниципальной собственности и предназначенном (-ых) для сдачи в аренду, расположенном (-ых) по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения:
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________        ___________________         __________________________

            (дата)

        (подпись заявителя)
          (расшифровка подписи)
____________________________________________________________________

(заявителем указывается способ получения ответа на запрос) 

