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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

23.07.2012                                                         № 1059
	Об утверждении                       административного                      регламента предоставления управлением имущественных и земельных отношений               администрации города               муниципальной услуги  «Предоставление перечня помещений, предлагаемых                          к продаже»


В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130     «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги «Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже». 

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Якина А.А.

Глава города                                                                         С.П.Дьяков










   УТВЕРЖДЕН                                                
постановлением 
администрации города
от  23.07.2012 № 1059
Административный регламент

предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города муниципальной услуги

«Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже»

I.Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1.Наименование административного регламента предоставления управлением имущественных и земельных отношений администрации города (далее – УИЗО) муниципальной услуги – административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже» (далее - Регламент).

1.2.Предметом регулирования настоящего Регламента является порядок предоставления УИЗО муниципальной услуги и стандарт ее предоставления. 

Настоящий Регламент разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги путем упорядочения процедур и действий, осуществляемых в процессе предоставления муниципальной услуги, сокращения количества взаимодействия заявителей с органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу (далее - уполномоченным органом), сокращения срока исполнения предоставления услуги, указания об ответственности уполномоченного органа за соблюдением им требований административного регламента.     

1.3.Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, а также действующие от имени Заявителей иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при предоставлении УИЗО муниципальной услуги, которые заинтересованы в получении перечня помещений, предлагаемых к продаже, (далее – Заявители).

1.4.Информация о порядке предоставления УИЗО муниципальной услуги предоставляется:

1)непосредственно в помещении уполномоченного органа при личном консультировании специалистом;

2)в письменной форме - на основании письменного обращения Заявителя;

3)с использованием средств телефонной связи (личное консультирование специалистом);

4)с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - путем размещения на Интернет-сайте уполномоченного органа;

5)в средствах массовой информации - путем публикаций в газетах, выступлений по радио, телевидению.

Подробная информация  о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций),  адресе Интернет-сайта, графике (режиме) работы уполномоченного органа содержится в разделе II настоящего Регламента.
1.5.Информация о муниципальной услуге размещается:

на официальном сайте администрации города Березники – www.admbrk.ru;

на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края www.gosuslugi.permkrai.ru;
на федеральном портале государственных услуг www.gosuslugi.ru.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже» (далее – муниципальная услуга).  

2.2.Уполномоченный орган – УИЗО.

Местонахождение УИЗО: 

адрес местонахождения и направления письменной корреспонденции: 

618400, Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 50;
кабинет № 9 - специалист УИЗО, ответственный за прием и регистрацию документов, выдачу ответов;

кабинет № 2 - специалист УИЗО, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный специалист УИЗО). 

Телефоны/факс: 

8(3424)23-66-06 (прием, регистрация заявлений, выдача ответов);

8(3424) 29-92-35 (устные консультации). 

График работы УИЗО:

понедельник - четверг: с 8:30 до 17:30 часов;

пятница: с 8:30 до 16:30 часов;

перерыв на обед: с 12:00 до 12:48 часов;
суббота, воскресенье – выходной.
Электронный адрес: uizo_berezniki@mail.ru. 

Интернет-сайт: www.admbrk.ru.

2.3.Результат предоставления УИЗО муниципальной услуги – получение Заявителем перечня помещений (зданий, сооружений), находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Березники»,  предлагаемых к продаже на момент обращения Заявителя, а также планируемых к продаже в текущем году и двух последующих годах, оформленного в письменной форме                 (далее - Перечень помещений, предлагаемых к продаже), а также получение Заявителем ответов на вопросы, связанные с предоставлением УИЗО муниципальной услуги.

2.3.1.Муниципальная услуга может быть предоставлена в устной либо письменной форме. 

2.3.2.Предоставление УИЗО муниципальной услуги в устной форме осуществляется при обращении Заявителя в устной форме лично или по телефону. 

При обращении Заявителя в устной форме лично, ответственный специалист УИЗО, осуществляющий устное информирование, обязан предоставить Заявителю Перечень помещений, предлагаемых к продаже, а также дать Заявителю ответы на вопросы, связанные с предоставлением УИЗО муниципальной услуги, в пределах своей компетенции. 

При обращении Заявителя в устной форме по телефону ответственный специалист УИЗО, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающие ответы на вопросы, связанные с предоставлением УИЗО муниципальной услуги, в пределах своей компетенции. 

В случае предоставления УИЗО муниципальной услуги в устной форме ответственный специалист УИЗО должен вежливо, корректно и внимательно отнестись к Заявителю, ответив на вопросы, не унижая чести и достоинства Заявителя. 

В случае невозможности предоставления полной информации ответственный специалист УИЗО, осуществляющий устное информирование, должен предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу, проинформировать Заявителя о его праве получения информации по заданному вопросу от другого ответственного специалиста УИЗО, либо из иных источников.

2.3.3.Предоставление УИЗО муниципальной услуги в письменной форме осуществляется на основании письменного заявления Заявителя, направленного путем почтового отправления, посредством электронной почты, либо путем личного обращения по адресу местонахождения  УИЗО. 

Предоставление УИЗО муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением, посредством электронной почты либо выдачей ответа Заявителю лично. Для получения ответа лично либо посредством электронной почты Заявитель должен указать в своем письменном заявлении необходимость получения ответа лично либо по электронной почте, а также контактные телефоны для связи с ним для согласования даты и времени вручения ответа лично, адрес электронной почты. 

2.4.Срок предоставления УИЗО муниципальной услуги:

2.4.1.Предоставление УИЗО муниципальной услуги в устной форме осуществляется непосредственно во время обращения Заявителя. Максимальная продолжительность ответа на вопросы Заявителя не должна превышать 20 минут.

2.4.2.Предоставление УИЗО муниципальной услуги в письменной форме осуществляется в срок не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации письменного заявления Заявителя. 

В любое время с момента направления заявления Заявитель имеет право на получение сведений о предоставлении УИЗО муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения УИЗО. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления. 

При пожелании Заявителя информирование его о ходе предоставления УИЗО муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом УИЗО в течение всего периода предоставления услуги посредством почтовой связи, электронной почты.

2.5.Предоставление УИЗО муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации; 

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

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Уставом муниципального образования «Город Березники»; 

решением Березниковской городской Думы от 28.04.2009 № 604 «Об утверждении Положения о приватизации имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Город Березники»;   

иными правовыми актами.    

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления УИЗО муниципальной услуги, – письменное заявление Заявителя о предоставлении УИЗО муниципальной услуги, подготовленное на имя начальника УИЗО (в случае обращения в письменной форме).

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре и подписывается Заявителем. 

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги: 
отсутствие в заявлении сведений о Заявителе (наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица, адрес местонахождения, адрес проживания, контактный телефон), подписи Заявителя;

представление Заявителем заявления, текст которого не поддается прочтению. 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги. 

Заявителю может быть отказано в предоставлении УИЗО муниципальной услуги в случае, если:

запрос не отвечает требованиям, предъявляемым к запросам Заявителей о предоставлении УИЗО муниципальной услуги, или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

запрашиваемая информация не относится к информации о Перечне помещений, предлагаемых к продаже.

Обо всех случаях отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги Заявителю сообщается информационным письмом.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче устного запроса о предоставлении УИЗО муниципальной услуги и при получении устного результата предоставления УИЗО  муниципальной услуги не более 20 минут. 

2.10.Срок регистрации письменного заявления Заявителя о предоставлении УИЗО муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня в случае направления заявления путем почтового отправления, незамедлительно – в случае личного обращения в УИЗО. 
2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется УИЗО муниципальная услуга:

2.11.1.помещения для предоставления УИЗО муниципальной услуги размещаются в здании, где расположено УИЗО. Вход в здание, в котором расположено помещение УИЗО, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) «Администрация города Березники. Управление имущественных и земельных отношений»;
2.11.2.рабочее место ответственного специалиста УИЗО должно быть оборудовано компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовывать предоставление УИЗО муниципальной услуги;
2.11.3.прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места размещаются в здании УИЗО и включают места для ожидания, для заполнения документов, информирования, приема заявителей. Присутственные места УИЗО оборудуются соответствующими указателями; 

2.11.4.места для ожидания Заявителями приема должны быть оборудованы скамьями, стульями;  

2.11.5.места для заполнения документов оборудуются скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений; 

2.11.6.места получения информации о предоставлении УИЗО муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте;  

2.11.7.места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и окна, фамилии, имени, отчества и должности ответственного специалиста УИЗО, графика работы;  

2.11.8.места предоставления УИЗО муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

2.12.Показателями доступности муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются: 

информированность заявителей о порядке предоставления УИЗО муниципальной услуги; 

обеспечение удобного для заявителей способа подачи в УИЗО заявления.

2.13.Показателями качества муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются: 

обеспеченность заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в полном объеме;

количество взаимодействий Заявителя с ответственными специалистами УИЗО при предоставлении УИЗО муниципальной услуги и их продолжительность;

технологичность оказания муниципальной услуги;

отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении УИЗО муниципальной услуги.

2.14.При предоставлении УИЗО муниципальной услуги Заявитель имеет право: 

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления УИЗО муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления УИЗО муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) ответственных специалистов УИЗО в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении предоставления УИЗО муниципальной услуги (заявление оформляется в свободной форме).

2.15.Ответственный специалист УИЗО, ответственный за осуществление конкретной административной процедуры:

обеспечивает объективное и своевременное исполнение процедуры;

обеспечивает своевременное направление дополнительных запросов о предоставлении информации и документов, в том числе в электронной форме, находящихся в распоряжении у других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

III.Административные процедуры

предоставления муниципальной услуги в письменной форме

3.1.Предоставление УИЗО муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры в соответствующей последовательности:

прием и регистрация заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги либо отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

выдача результата предоставления муниципальной услуги либо отказ в предоставлении УИЗО муниципальной услуги.

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления от Заявителя является предоставление Заявителем заявления ответственному специалисту УИЗО, осуществляющему прием и регистрацию документов, лично либо получение ответственным специалистом УИЗО, осуществляющего  прием и регистрацию документов, заявления по почте, в том числе и в электронном виде.

3.2.2.Ответственный специалист УИЗО, осуществляющий прием и регистрацию документов, рассматривает заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в приеме заявления. 

3.2.3.В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления ответственный специалист УИЗО, осуществляюший прием и регистрацию документов, незамедлительно вносит в журнал регистрации входящих документов (далее - ЖРВД) запись о приеме заявления в соответствии с установленными требованиями. При этом вносится следующая информация:  

регистрационный номер;

дата регистрации;

данные о Заявителе;

цель обращения Заявителя. 

Ответственный специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, делает на заявлении отметку о регистрации заявления. В отметке указываются:

дата регистрации;

регистрационный номер.

Заявление с отметкой о регистрации направляется начальнику УИЗО в день регистрации документов для наложения резолюции.

Срок наложения резолюции – день регистрации заявления.

3.2.4.В случае наличия оснований для отказа в приеме заявления ответственный специалист УИЗО, осуществляющий прием и регистрацию документов, уведомляет об этом заявителя с указанием конкретного основания для отказа в приеме заявления.  

Отказ в приеме заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги допускается только по основаниям, установленным настоящим Регламентом. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги указан в пункте 2.7 раздела II настоящего Регламента.

В случае получения отказа в приеме заявления Заявитель вправе в любое время представить новое заявление с учетом замечаний, выданных ответственным  специалистом УИЗО, осуществляющим прием и регистрацию документов.  

3.2.5.Время приема заявления составляет не более 15 минут. 

3.2.6.При поступлении документов в электронном виде ответственный специалист УИЗО, осуществляющий прием и регистрацию документов, принимает заявление, выполняя при этом следующие действия:

распечатывает заявление; 

подтверждает факт получения заявления по электронной почте; 

осуществляет дальнейшие действия по регистрации заявления             в порядке, установленном в подпунктах 3.2.2 – 3.2.5 пункта 3.2               раздела  III настоящего Регламента. 

3.2.7.Результатом исполнения административного действия является регистрация и передача заявления ответственному специалисту УИЗО.

3.2.8.Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день с момента получения заявления ответственным специалистом УИЗО.

3.3.Рассмотрение заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги.

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному специалисту УИЗО зарегистрированного заявления Заявителя о предоставлении УИЗО муниципальной услуги с резолюцией начальника УИЗО.   

3.3.2.Ответственный специалист УИЗО рассматривает поступившее заявление на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги. Отказ в предоставлении УИЗО муниципальной услуги допускается только по основаниям, установленным настоящим Регламентом. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги указан в пункте 2.8 раздела II настоящего Регламента.

3.3.3.В случае, если основания для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги имеются, ответственный специалист УИЗО готовит письменный ответ Заявителю об отказе в предоставлении УИЗО муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги.

3.3.4.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги ответственный специалист УИЗО готовит письменный ответ на заявление Заявителя о предоставлении УИЗО муниципальной услуги (далее – Ответ). 

Ответ должен содержать Перечень помещений, предлагаемых к продаже, а также ответы на вопросы, связанные с предоставлением УИЗО муниципальной услуги, поставленные Заявителем в письменном заявлении. 

3.3.5.Ответственный специалист УИЗО передает Ответ для визирования вышестоящему должностному лицу УИЗО. 

3.3.6.Вышестоящее должностное лицо УИЗО при отсутствии замечаний к информации, содержащейся в Ответе, визирует его и направляет на подпись начальнику УИЗО.

3.3.7.При наличии замечаний к информации, содержащейся в Ответе, вышестоящее должностное лицо УИЗО возвращает Ответ без визы ответственному специалисту УИЗО с указанием об имеющихся замечаниях. 

3.3.8.После устранения замечаний ответственный специалист УИЗО вновь передает Ответ для визирования вышестоящему должностному лицу УИЗО, который вновь рассматривает Ответ в порядке, указанном в подпункте 3.3.5 пункта 3.3 настоящего Регламента.  

3.3.9.Начальник УИЗО при отсутствии замечаний к подготовленному Ответу подписывает его. Срок подписания Ответа начальником УИЗО составляет не более двух рабочих дней.     

3.3.10.Срок исполнения административной процедуры составляет не более 24 календарных дней с момента поступления заявления. 

3.4.Выдача результата предоставления УИЗО муниципальной услуги либо отказ в предоставлении УИЗО муниципальной услуги.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление ответственному специалисту УИЗО, осуществляющему прием и регистрацию документов, подписанного начальником УИЗО Ответа либо отказа в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже.

3.4.2.Ответственный специалист УИЗО, осуществляющий прием и регистрацию документов:

заносит сведения о результатах исполнения административной процедуры в ЖРВД;

извещает Заявителя о готовности Ответа либо отказа в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже, в случае, если Заявитель изъявил желание в личном получении Ответа;

направляет Ответ либо отказ в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже, Заявителю по электронной почте в случае, если Заявитель изъявил желание в получении Ответа на электронный адрес;

выдает Заявителю под расписку Ответ либо отказ в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже, в случае, если Заявитель  изъявил желание в личном получении Ответа;

направляет Ответ либо отказ в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже, почтовым отправлением, в случае, если Заявитель не изъявил желание в личном получении Ответа.

3.4.3.Результатом административной процедуры является выдача (направление почтовым отправлением, электронной почтой) Ответа либо отказа в предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже.

3.4.4.Срок исполнения административной процедуры составляет не более 2-х рабочих дней с момента регистрации ответственным специалистом УИЗО, осуществляющим прием и регистрацию документов. 
3.5.Блок - схема предоставления УИЗО муниципальной услуги представлена в приложении  к данному Регламенту.

IV.Административные процедуры

предоставления муниципальной услуги в устной форме

4.1.Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении Перечня помещений, предлагаемых к продаже, к ответственному специалисту УИЗО лично или по телефону. 
4.2.Ответственный специалист УИЗО уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, имеются ли основания для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги. 

4.3.Отказ в предоставлении УИЗО муниципальной услуги допускается только по основаниям, установленным настоящим Регламентом. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги указан в пункте 2.8 раздела II настоящего Регламента.

4.4.В случае, если основания для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги имеются, ответственный специалист УИЗО, осуществляющий устное информирование, сообщает Заявителю об отказе в предоставлении УИЗО муниципальной услуги с указанием причин отказа и предлагает Заявителю:

обратиться за необходимой информацией к иному ответственному специалисту УИЗО;

обратиться за необходимой информацией в УИЗО в письменном виде;

обратиться за необходимой информацией в иное подразделение администрации города, иной орган местного самоуправления, орган государственной власти;

проинформировать Заявителя о его праве получения информации по заданному вопросу из иных источников.

4.5.В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении УИЗО муниципальной услуги ответственный специалист УИЗО осуществляет устное информирование по заданным Заявителем вопросам.

4.6.Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю Перечня помещений, предлагаемых к продаже, а также предоставление Заявителю ответов на вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, в пределах своей компетенции.

4.7.Блок - схема предоставления УИЗО муниципальной услуги представлена в приложении  к настоящему Регламенту.

4.8.Срок проведения административной процедуры – не более 20 минут.

V.Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

5.1.Формы контроля:

текущий контроль;

плановые проверки;

внеплановые проверки.

5.1.1.Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления УИЗО муниципальной услуги, соблюдением положений настоящего Регламента ответственными специалистами УИЗО, участвующими в исполнении Регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется вышестоящими должностными лицами УИЗО.

5.1.2.Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль осуществляется путем постоянного контроля вышестоящими должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению УИЗО муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением ответственными специалистами УИЗО настоящего Регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативно-правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

5.1.3.Плановые проверки проводятся с целью осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления УИЗО муниципальной услуги, соблюдением положений настоящего Регламента ответственными специалистами УИЗО, участвующими                в исполнении Регламента, (далее - плановые проверки). Плановые проверки проводятся специально созданной комиссией, состоящей из специалистов УИЗО, на основании приказа начальника УИЗО. 

5.1.4. Порядок проведения плановых проверок. 

Плановые проверки проводятся один раз в год. 

В рамках проведения проверки специалистом УИЗО, ответственным за прием и регистрацию заявлений, должен быть представлен на рассмотрение специально созданной комиссии отчет об оказании муниципальной услуги. В отчете указывается:

количество письменных заявлений о предоставлении УИЗО муниципальной услуги, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество выданных Ответов на заявления о предоставлении УИЗО муниципальной услуги в отчетном периоде;

количество выданных отказов в предоставлении УИЗО муниципальной услуги в отчетном периоде;

перечень муниципальных услуг, которые были оказаны с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

По результатам рассмотрения представленного отчета начальник УИЗО вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги;

о привлечении к дисциплинарной ответственности ответственных специалистов УИЗО в случае выявления нарушений при предоставлении УИЗО муниципальной услуги. 

5.1.5.Внеплановые проверки качества предоставления УИЗО муниципальной услуги проводятся по поступившим жалобам на некачественное предоставление УИЗО муниципальной услуги специально созданной комиссией, состоящей из специалистов УИЗО, на основании приказа начальника УИЗО. 

В ходе внеплановой проверки проверяется соблюдение ответственными специалистами УИЗО, участвующими в исполнении Регламента, положений настоящего Регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации, нормативно-правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления при предоставлении конкретной муниципальной услуги Заявителю, направившему жалобу на некачественное предоставление УИЗО муниципальной услуги. 

5.2.Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления УИЗО муниципальной услуги.

5.2.1.Ответственные специалисты УИЗО, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

5.2.2.Персональная ответственность ответственных специалистов УИЗО, осуществляющих исполнение конкретных административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.2.2.Ответственный специалист УИЗО, осуществляющий устное консультирование и письменное информирование по предоставлению УИЗО муниципальной услуги, подготовку Ответов, несет ответственность за полноту, качество и достоверность предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения заявлений в соответствии с настоящим Регламентом.

5.2.3.Ответственный специалист УИЗО, осуществляющий прием и регистрацию документов, несет ответственность за соблюдение сроков административных процедур по регистрации заявлений, выдаче результатов предоставления УИЗО муниципальной  услуги, выдаче отказов в предоставлении УИЗО муниципальной  услуге, соблюдение иных положений настоящего Регламента.     

VI.Порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1.Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

6.2.Заявитель имеет право на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке действий (бездействия) ответственных специалистов УИЗО, участвующих в предоставлении УИЗО муниципальной услуги, нарушающих права и законные интересы Заявителя, нарушающих положения настоящего Регламента либо противоречащих требованиям действующего федерального, регионального или местного законодательства. Порядок обжалования: 

6.2.1.обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы; 

6.2.2.заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу. В жалобе указываются:

дата подачи жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилия и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество Заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

обстоятельства, послужившие основанием направления жалобы;

должность, фамилия, имя, отчество ответственного специалиста УИЗО, должностного лица УИЗО, муниципального служащего действия (бездействие), решение которого обжалуется;

требования Заявителя по результатам рассмотрения жалобы, направленные на устранение нарушений, послуживших основанием направления жалобы;

иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Жалоба должна быть подписана Заявителем либо его представителем. К жалобе могут быть приложены документы, подтверждающие обстоятельства, послужившие основанием направления жалобы;
6.2.3.жалоба направляется:

на имя начальника УИЗО - при обжаловании действий (бездействия) муниципальных служащих, ответственных специалистов УИЗО, должностных лиц УИЗО, участвующих в предоставлении УИЗО муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления УИЗО муниципальной услуги;

на имя главы города - при обжаловании действий (бездействия) и решений начальника УИЗО;
6.2.4.основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих УИЗО, а также членов их семей.                Глава города Березники или начальник УИЗО, в зависимости от того, кому направлена жалоба, вправе оставить жалобу без ответа по существу на поставленные в ней вопросы и сообщить Заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в жалобе вопроса, на который Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава города Березники или начальник УИЗО, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались соответственно в администрации города или в УИЗО. О данном решении Заявитель уведомляется в письменной форме;

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается Заявителю в течение семи дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению;

отсутствие указания в жалобе фамилии Заявителя, направившего жалобу, и почтового или иного адреса, по которому должен быть направлен ответ.

В случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить жалобу;
6.2.5.при обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15-ти календарных дней с момента регистрации жалобы;
6.2.6.по результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы;
6.2.7.письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

6.3.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления УИЗО муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в суде в порядке, установленном федеральным законодательством.

Приложение 
к  административному регламенту предоставления 
управлением имущественных и земельных отношений 
администрации города муниципальной услуги

«Предоставление перечня помещений, 
предлагаемых к продаже»

Блок - схема предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже»  






Обращение Заявителя  в управление имущественных и земельных отношений администрации города Березники 


о предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление перечня помещений, предлагаемых к продаже»





Ответ предоставляется в письменной форме почтовым отправлением, по электронной почте, лично Заявителю





Ответ предоставляется в устной форме непосредственно Заявителю





Ответ предоставляется в письменной форме почтовым отправлением, по             электронной почте, лично Заявителю





Предоставление 


письменного ответа 


Заявителю, содержащего               Перечень помещений,                 предлагаемых к продаже, 


а также ответы на вопросы,            связанные с предоставлением         Перечня помещений,                          предлагаемых  к продаже








Предоставление 


письменного ответа 


Заявителю, содержащего Перечень помещений, предлагаемых к продаже, а также ответы на вопросы, связанные с предоставлением Перечня помещений, предлагаемых к продаже








Отказ в 


предоставлении              муниципальной услуги


 по основаниям, 


указанным в пункте 2.8             раздела II Регламента





Отказ в 


предоставлении 


муниципальной 


услуги 


по основаниям, 


указанным в пункте 2.8                раздела II            Регламента





Прием и регистрация заявления о     предоставлении          муниципальной


услуги





Прием и регистрация заявления                             о предоставлении                   муниципальной 


услуги





Отказ в            приеме            заявления по


основаниям, 


указанным в пункте 2.7           раздела II


Регламента





Отказ в приеме заявления по 


основаниям, 


указанным 


в пункте 2.7             раздела II 


Регламента





Предоставление Заявителю Перечня помещений, предлагаемых к продаже, а также предоставление Заявителю ответов на вопросы, связанные с предоставлением         Перечня помещений, предлагаемых к продаже





Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в  пункте 2.8 раздела II                 Регламента





Устное обращение 


(срок предоставления               муниципальной услуги –          не более 20 минут)





Заявление, поданное 


в письменной форме


 (срок предоставления муниципальной услуги – не более 


30 календарных дней)





Заявление, направленное 


по электронной почте 


(срок предоставления муниципальной услуги – не более  


30 календарных дней)
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