
[image: image1.wmf] 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АРЗАМАСА

              22.10.2013                   
№     2034


	
	
	


      В соответствии с Федеральным законом РФ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210-ФЗ,  ст. 14 Устава города Арзамаса Нижегородской области.

1. Внести изменения в административный регламент Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации города Арзамаса от 22.08.2012г. № 1687, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Арзамаса по имущественным отношениям, председателя Комитета имущественных отношений города Арзамаса Шмелёва Д.И.

Глава администрации города Арзамаса                                                         Н.А. Живов 

Приложение к 

 постановлению администрации 

города Арзамаса

 от   22.10.2013      № 2034
ИЗМЕНЕНИЯ В АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ КОМИТЕТА ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ ГОРОДА АРЗАМАСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ « ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА ИМУЩЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДА АРЗАМАСА 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ »

1. Пункт 1.3 Раздела 1 «Общие положения» изложить в следующей редакции: 

«1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет:

1.3.1. Комитетом имущественных отношений города Арзамаса (далее – КИО) по адресу: 607224, г. Арзамас, ул. Советская, 10

График (режим) работы КИО:

Понедельник-пятница: 8.00 – 17.00.

Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

          1.3.2. МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению города Арзамаса» (далее – МФЦ).

Место нахождения и график работы МФЦ:

Адрес: 607224, Нижегородская область, г. Арзамас, ул. Кирова, д. 27а;

График (режим) работы:

Понедельник: 9.00 - 18.00, без перерыва на обед;
Вторник: 9.00 - 18.00, без перерыва на обед;

Среда: 11.00 - 20.00, без перерыва на обед;

Четверг: 9.00 - 18.00, без перерыва на обед;

Пятница: 9.00 - 18.00, без перерыва на обед;

Суббота: 9.00 - 13.00;
Воскресенье: выходной день. 
. Пункт 1.4. Раздела 1 «Общие положения» изложить в следующей редакции:

«1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы КИО предоставляется непосредственно в помещениях КИО, а также по телефону, электронной почте, на интернет-сайте КИО. 
Справочные  телефоны КИО: - (83147) 4-39-34, 4-37-29.
Факс КИО:-(83147) 4-39-34.

Адрес электронной почты КИО: e-mail: arz-kio@goradm.arz.nnov.ru.

Адрес интернет – сайта: www.kio.arzamas.org.; адрес  интернет-сайта администрации города Арзамаса-: www.arzamas.org.;
Адрес интернет - сайта информационного портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области: www.gu.nnov.ru
1.4.2. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ предоставляется непосредственно в помещениях МФЦ, а также по телефону, электронной почте, на интернет-сайте МФЦ. 
Справочные телефоны: 8 (83147) 9-53-60; 8 (83147) 9-53-61.

Адрес электронной почты МФЦ: info@mfc-arzamas.ru
Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-arzamas.ru»
2. Пункт 1.5. Раздела 1 «Общие положения» изложить в следующей редакции:

«1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в устной форме в КИО, МФЦ;

- письменно при поступлении обращения в адрес  администрации города Арзамаса, КИО, МФЦ, либо через Интернет-сайт администрации города Арзамаса, КИО,  МФЦ, по электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации города Арзамаса, КИО, МФЦ.

Индивидуальное устное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. При устном информировании специалист должен принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который  позвонил гражданин, фамилии, имя, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой, либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменные обращения заявителя рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Информационные стенды о муниципальной услуге вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

На информационных стендах размещается информация:

-административный регламент с приложениями;

- местоположение, график (режим) работы КИО, МФЦ, номера телефонов, адрес сайта города Арзамаса, МФЦ и электронной почты КИО, МФЦ;

-образец оформления заявления;

-блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур».
3. Пункты 1.5, 1.6, 1.7, 1.8 Раздела 1 «Общие положения» исключить.
         4. Пункт 2.2 Раздела 2    «Стандарт предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции: «Муниципальную услугу предоставляет МФЦ.»
          5. Пункт 2.5 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» дополнить абзацем следующего содержания:

« - Постановление администрации города Арзамаса об утверждении перечня услуг администрации города Арзамаса, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МБУ «МФЦ города Арзамаса» от 07.11.2012г. № 2413».
6. Раздел 3 «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме» изложить в следующей редакции:

«3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ;

2) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ в КИО;
3) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и подготовка межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
4) принятие решения о заключении договора аренды земельного участка и заключение договора аренды.

5) направление принятого решения, оформленного в установленном порядке, в МФЦ для последующей его выдачи заявителю.

6) выдача заявителю договора аренды земельного участка либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием  и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ. 
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления на предоставление муниципальной услуги и прилагающихся документов в МФЦ.
Специалист отдела приема и выдачи документов МФЦ осуществляет прием заявления и документов, регистрирует их в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ, выдает расписку в приеме документов и направляет заявление и представленные документы в КИО.
3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ в КИО.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  переданное в КИО заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагающиеся к нему  документы,  принятые от гражданина  в   МФЦ. 

Поступившее в КИО  заявление с пакетом документов регистрируется в день поступления с указанием регистрационного номера, даты принятия документов и ФИО заявителя.

Сотруднику МФЦ  выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

3.3.2. Критерием принятия решения о приеме заявления является наличие заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.Максимальный срок выполнения процедуры по приему заявления - в течение рабочего дня, в котором поступило заявление.

3.3.4. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

3.4. Рассмотрение  запросов, проверка правильности оформления, принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в ее предоставлении.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником КИО заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ.
3.4.2. После получения документов специалист КИО осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа или предоставления муниципальной услуги.
3.4.3. Критерием принятия решения о предоставлении информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области является достоверность, полнота и своевременность предоставления заявителем документов. 
3.4.4.  В 15-дневный срок с момента регистрации заявления принимается решение о предоставлении информации либо об отказе в ее предоставлении, которое оформляется в виде проекта соответствующего письма.  
3.4.5. Результатом исполнения административного действия является принятие решения о предоставлении информации либо отказ в  предоставлении  информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области.
3.5. Подготовка ответа на запрос – предоставление информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.5.1. В случае принятия положительного решения о предоставлении информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области, готовится ответ на запрос, содержащий запрашиваемую информацию.

3.5.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении информации готовится уведомление об отказе (при наличии основания, установленного в пункте 2.10 Регламента).
3.6. Направление принятого решения, оформленного в установленном порядке, в МФЦ для последующей его выдачи заявителю.
3.6.1. В течении одного дня  после оформления ответа на запрос либо отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист КИО направляет данное решение в МФЦ для последующей выдачи его заявителю.

3.6.2. Результатом административной процедуры является направление в МФЦ   
3.7. Выдача заявителю ответа на запрос либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение МФЦ от КИО  ответа на запрос или отказа в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

Специалист отдела приема и выдачи документов МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата услуги в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ.
Результатом муниципальной услуги является выдача заявителю  ответа на запрос или отказ в предоставлении муниципальной услуги.»
7. Раздел 5 «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» изложить в следующей редакции:
«5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию города Арзамаса. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

 - по почте по адресу: 607224, г. Арзамас, ул. Советская, д. 10;

- принята при личном приеме заявителя в отделе по обращению граждан и юридических лиц департамента административно-правовой работы по адресу: 607224, г. Арзамас, ул. Советская, д. 10, каб. 19а;

- в МФЦ по адресу: г. Арзамас, ул. Кирова, д. 27а. В данном случае срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации города Арзамаса;

- в электронном виде посредством:

а) официального сайта администрации города Арзамаса в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (www.аrzamas.org.);

б) с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) и на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации города Арзамаса, предоставляющего муниципальную услугу, 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 города Арзамаса, отдела муниципальной службы и кадровой работы, должностного лица, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Арзамаса, отдела муниципальной службы и кадровой работы, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Сроки рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба, поступившая в администрацию города Арзамаса, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации города Арзамаса, должностного лица 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. 

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация города Арзамаса, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.2. Администрация города Арзамаса отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;
г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятия по ней решения. 

5.4.3. Администрация города Арзамаса вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.5. Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы

5.5.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.1 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы».
8. Приложение № 7 «Схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги Предоставление  информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области» изложить в новой редакции (Приложение №1 к настоящему Постановлению).

Приложение №1

к настоящему Постановлению
Приложение №7 к Регламенту

Схема последовательности действий 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области» 



	
Принятие и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ














	Направление принятого решения в МФЦ для последующей его выдачи заявителю



	Выдача результата услуги заявителю в МФЦ




            О внесении изменений в Административный регламент Комитета имущественных отношений города Арзамаса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  информации из реестра имущества муниципальной собственности города Арзамаса Нижегородской области».















































Обращение заинтересованного лица с запросом о выдаче информации из Реестра 


                   В МФЦ














Прием и регистрация заявления в КИО








Рассмотрение заявления КИО





Наличие основания для выдачи


информации из Реестра








Нет





Да





Оформление ответа на запрос: выписки из Реестра либо справки об отсутствии запрашиваемой информации в Реестре








Оформление  уведомления об отказе в выдаче информации из Реестра
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