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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	
	
	№
	


	┌                                                                               ┐



	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода» 


В соответствии с частью 5 статьи 51 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", главой 3 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом министерства экономического развития Российской Федерации от 30 августа 2011 г. № 424 "Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества", положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Нижнего Новгорода, утвержденным постановлением городской Думы города Нижнего Новгорода от 18 февраля 2009 г. № 14, статьями 43, 52.1, 63 Устава города Нижнего Новгорода  администрация города Нижнего Новгорода постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода».

2. Внести изменения в часть 2 пункта 8 Положения о ведении реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода, утвержденного постановлением администрации города Нижнего Новгорода от 9 июля 2012 г. № 2808, исключив слово «письменных».
3. Отменить:

3.1. Постановление администрации города Нижнего Новгорода от 19 августа 2009 г. № 4195 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода».

3.2. Постановление администрации города Нижнего Новгорода от 19 января 2010 г. № 164 «О внесении изменений в постановление администрации города Нижнего Новгорода от 19 августа 2009 г. № 4195». 

4. Департаменту общественных отношений и информации администрации города Нижнего Новгорода (Раков С.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

5. Департаменту правового обеспечения администрации города Нижнего Новгорода (Шумило А.А.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Нижнего Новгорода Привалова В.В.
Глава администрации города                                                                  О.А. Кондрашов

В.С. Никулина
435 22 50

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
города 

от                              № 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА»
(далее – регламент) 

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода».

Муниципальная услуга по предоставлению информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода направлена на:

- осуществление права на получение информации об объектах учета муниципальной собственности города Нижнего Новгорода;

- обеспечение доступа к информации об объектах учета муниципальной собственности города Нижнего Новгорода и ее использование».
1.2. Круг заявителей.
 
Заявителями, обращающимися за получением муниципальной услуги, могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, органы, осуществляющие государственную регистрации прав на недвижимость и сделок с ней, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. Право на обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть ограничено в случаях, предусмотренных федеральным законодательством и нормативно-правовыми  актами органов местного самоуправления.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу (комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода): 603005, город Нижний Новгород, ул. Большая Покровская, дом 15. 

Структурное подразделение комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел реестра муниципальной собственности управления реестра муниципального имущества – расположено по адресу: город Нижний Новгород, ул. Большая Покровская, дом.15, 3 этаж, каб.309.

Часы работы комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода:
понедельник - четверг        9.00 - 18.00 

пятница                                9.00 - 17.00 

обеденный перерыв          12.00 – 12.48

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Телефоны комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода:

приемная председателя комитета - (831) 435-22-50;

приемная начальника управления реестра муниципального имущества - (831) 434-47-99;
начальник отдела реестра муниципальной собственности – (831) 435-22-55.

адрес официального сайта в сети Интернет: http:// admgor.nnov.ru.

адрес электронной почты комитета – kugi@admgor.nnov.ru.

1.4. Порядок получения информации (справок) по вопросам предоставления муниципальной услуги

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела реестра муниципальной собственности управления  реестра муниципального имущества комитета. 

Информация предоставляется по вопросам определения:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

Информация предоставляется при личном обращении, по телефону, по почте, посредством электронной почты или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.5. Порядок получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной, почтовой связи, электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или непосредственно в комитете по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода.
Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода заявителем указываются (называются) дата и регистрационный номер, указанные в представленном при подаче документов обращении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Заявители, представившие в комитет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
1.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, по адресу: г. Нижний Новгород, ул. Большая Покровская, д.15, на официальном сайте в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Размещению подлежит следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст регламента (полная версия на интернет-сайте);
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления информации из реестра муниципального имущества, требования, предъявляемые к этим документам, и образцы оформления;
- справочная информация о должностных лицах органа, предоставляющего муниципальную услугу – фамилия, имя, отчество председателя комитета по управлению городским имуществом и земельным ресурсами администрации города Нижнего Новгорода и других специалистов, режиме приема ими заявителей и месте их размещения;
- место нахождения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес комитета;
- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной  услуги.

- порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- иная информация, обязательное представление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода.

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются получаемые заявителем выписка из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода либо информационное письмо, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации об объекте учета, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов в соответствии с п. 3.1 настоящего регламента.

2.5. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируют следующие нормативные правовые акты:

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 (ред. 30 июня 2012 года) «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (вместе с «Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций», «Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг», «Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг»); 

- Устав города Нижнего Новгорода;  

- постановление администрации города Нижнего Новгорода от 1 апреля 1999 №52 «Об утверждении положения о комитете по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода»;

- постановление администрации города Нижнего Новгорода от 9 июля 2012 №2808 «Об утверждении положения о ведении реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода»;

- распоряжение главы администрации города Нижнего Новгорода от 14 февраля 2006 № 107-р «Об утверждении регламента администрации города Нижнего Новгорода».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для предоставления муниципальной услуги требуются следующие документы, представляемые заявителем:

2.6.1. Обращение (в письменной или электронной форме), которое содержит: наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;  фамилию, имя, отчество заявителя или наименование юридического лица; адрес, по которому должны быть направлены выписка из реестра муниципального имущества или информационное письмо; суть обращения; личную подпись заявителя и дату. 
Для предоставления информации из реестра муниципального имущества об объекте недвижимого имущества в заявлении необходимо указать точный адрес объекта либо его кадастровый номер. 
2.6.2. Копия паспорта (в случае, если заявление подается физическим лицом). 
2.6.3. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на направление обращения от имени юридического или физического лица, получение необходимых документов и выполнение всех действий, связанных с получением данной муниципальной услуги (в случае, если заявление и (или) документы подаются представителем).

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Для получения информации из реестра муниципального имущества о жилом помещении дополнительно требуются документы, представляемые заявителем:

2.6.4. Информация о зарегистрированных правах на жилое помещение до 29.04.1996, полученная в Нижегородском филиале ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ».

2.6.5. Информация о зарегистрированных правах на жилое помещение из Поземельной книги, полученная в Нижегородском филиале ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ».

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов  и подведомственных им организаций и которые заявитель вправе представить.
Для предоставления муниципальной услуги требуются следующие документы, находящиеся в распоряжении государственных органов и подведомственных им организаций, которые заявитель вправе представить:
2.7.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), полученная в ФНС России.

2.7.2. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученная в ФНС России.

2.7.3. Справка о технических характеристиках объекта капитального строительства, полученная в Нижегородском филиале ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

2.7.4. Экспликация площади объекта, полученная в Нижегородском филиале ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (при необходимости).

2.7.5. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах либо уведомление об отсутствии  запрашиваемых сведений, полученная в Росреестре.

2.7.6. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о содержании правоустанавливающих документов, полученная в Росреестре (при необходимости).

 Непредставление заявителем документов, указанных в п.2.7 не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Если заявителем не представлены документы, указанные в п.2.7, они подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявления требованиям п.6.1 раздела II настоящего регламента;
- невозможность прочтения текста заявления.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- невозможность однозначно идентифицировать объекты учета в запрашиваемом обращении с объектами, учитываемыми в реестре муниципального имущества города Нижнего Новгорода;

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 6 раздела II настоящего регламента.

2.10. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги
Муниципальная услуга по предоставлению информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода осуществляется без взимания платы.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении
результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом комитета, ответственным за прием и регистрацию обращений, в течение рабочего дня, в котором поступил запрос.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации.
Помещение для осуществления приема заявителей должно быть оборудовано в соответствии с санитарными нормами и правилами, с соблюдением мер безопасности. Для написания заявления заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам, быть оборудованы противопожарной системой.

На информационных стендах размещаются образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- удобство графика работы комитета;

- соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

- степень квалификации уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Организация предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг осуществляются:
- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и документов, перечисленных в п.2.6 настоящего регламента, и прием таких запроса и документов комитетом с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие комитета с органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.   

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления и документов: предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода (при отсутствии необходимости направления межведомственного запроса), либо отказ в предоставлении указанной информации;

- формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на них;
- предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода (с учетом ответов на межведомственные запросы), либо отказ в предоставлении информации;

- предоставление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- направление результата муниципальной услуги заявителю.

Блок - схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем лично или через уполномоченного представителя, либо направления его посредством почтовой или электронной связи:

в администрацию города Нижнего Новгорода по адресу: 603082, Кремль, корпус 5, кабинет 135, г. Нижний Новгород;

в Комитет по адресу: 603005, ул. Большая Покровская, 15, 2 этаж (канцелярия комитета), г. Нижний Новгород.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом комитета, ответственным за прием и регистрацию обращений, в течение рабочего дня, в котором поступил запрос. При регистрации на заявлении проставляется штамп с указанием входящего номера и даты приема.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента. 
3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления должностным лицом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин для отказа и представляет на подпись уполномоченному лицу комитета.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и отсутствии необходимости направления межведомственных запросов, должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит информацию из реестра муниципального имущества и направляет её на подпись уполномоченному лицу комитета.

В случае если заявителем не представлены необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п.2.7 настоящего регламента, специалист формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на них.

Основанием для начала формирования и направления межведомственных запросов является обращение заявителя, зарегистрированное в установленном порядке. 
При необходимости специалист направляет следующие межведомственные запросы на бумажном носителе или в форме электронного документа о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- в ФНС России о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

- в Росреестр о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах, либо уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений;

- в Росреестр о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о содержании правоустанавливающих документов;

- в Нижегородский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о предоставлении справки о технических характеристиках объекта капитального строительства;

-  в Нижегородский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» о предоставлении экспликации площади объекта.
Межведомственный запрос должен содержать:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилию, имя, отчество и номер служебного телефона лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос.

Указанные выше требования к содержанию межведомственного запроса не распространяются на межведомственные запросы о предоставлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.
Срок направления межведомственных запросов – не позднее 3 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя. 

Ответы на межведомственные запросы могут быть получены как в электронном виде, так и посредством других способов связи.

3.4. Предоставление информации из реестра муниципального имущества города Нижнего Новгорода (с учетом ответов на межведомственные запросы), либо отказ в предоставлении информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, ответов на межведомственные запросы.
С учетом полученных ответов на межведомственные запросы должностное лицо комитета, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит информацию из реестра муниципального имущества, либо информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин для отказа и представляет ее на подпись уполномоченному лицу комитета.

Ответ на письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется на бланке комитета с указанием в левом нижнем углу фамилии исполнителя,  а также номера телефона для справок.
3.5. Направление ответа заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является подписание проекта ответа заявителю уполномоченным лицом комитета.

В течение одного рабочего дня со дня подписания ответ (выписка из реестра муниципального имущества, информационное письмо либо отказ в предоставлении информации) направляется заявителю либо его представителю посредством почтовой или электронной связи в соответствии с реквизитами, указанными в заявлении.

Фиксация результата предоставления информации заявителю в случае его письменного обращения осуществляется путем внесения записи в Единую систему электронного документооборота и делопроизводства с указанием номера и даты исходящего документа.

Срок исполнения муниципальной услуги с момента поступления в комитет обращения заявителя до момента направления заявителю информации из реестра муниципального имущества или направления сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, составляет не более 10 дней.
3.6. Предоставление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Получение заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется в соответствии с п.1.5 настоящего регламента.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением положений регламента.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений  прав заявителей, рассмотрение,  принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на председателя комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)  комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, его должностного лица либо муниципального служащего, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и отказа в ответе на жалобу (претензию).
При нарушении требований к порядку подачи жалобы, установленных п.п.5.4.2, 5.4.3, 5.4.4 настоящего регламента, рассмотрение жалобы может быть приостановлено до устранения таких нарушений. 

В случае если указанные нарушения не устранены, ответ на жалобу не дается. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация в установленном порядке поданной заявителем жалобы,  отвечающей требованиям п.п. 5.4.2, 5.4.3, 5.4.4 настоящего регламента.
5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода или в вышестоящий орган.
5.4.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  - фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, его должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.5. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к административному регламенту

(Форма для физических лиц)

В комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода
Заявление о предоставлении информации

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

проживающий по адресу: _______________________________________________

______________________________________________________________________

(адрес места жительства заявителя)

паспорт серия __________________ № ____________ выдан __________________

______________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего паспорт, дата выдачи)

______________________________________________________________________,

действуя от имени ______________________________________________________

______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)

на основании __________________________________________________________,

(наименование и реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)
______________________________________________________________________
прошу предоставить мне информацию из реестра муниципального имущества об объекте (объектах) имущества ____________________________________________

______________________________________________________________________.

(наименование объекта, для объекта недвижимости - адрес)

Информацию прошу предоставить (поставить отметку напротив выбранного варианта):

	
	- почтовым отправлением по адресу: ________________________________

	
	________________________________________________________________

(укажите почтовый адрес с указанием индекса)

	
	- при личном обращении в комитет: ________________________________

	
	(укажите номер телефона для контакта)

	
	- по адресу электронной почты: ____________________________________

	
	(укажите адрес электронной почты)


	______________________
	
	________________________________

	(дата направления запроса)
	
	(подпись заявителя или его уполномоченного 
представителя)


Приложение № 2
к административному регламенту

(Форма для юридических лиц)

В комитет  по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода 

Заявление о предоставлении информации *
______________________________________________________________________,

(полное наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы)

находящееся по адресу: _________________________________________________

(адрес местонахождения юридического лица)

______________________________________________________________________

в лице ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество руководителя (представителя))

действующего на основании _____________________________________________
______________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

просит предоставить информацию из реестра муниципального имущества об объекте (объектах) имущества:  _______________________________________________

______________________________________________________________________.
(наименование объекта, для объектов недвижимости - адрес)

Информацию прошу предоставить (поставить отметку напротив выбранного варианта):

	
	- почтовым отправлением по адресу: ________________________________

	
	________________________________________________________________

(укажите почтовый адрес с указанием индекса)

	
	- при личном обращении в комитет: ________________________________

	
	(укажите номер телефона для контакта)

	
	- по адресу электронной почты: ____________________________________

	
	(укажите адрес электронной почты)


	______________________
	
	________________________________

	(дата направления запроса)
	
	(подпись заявителя или его уполномоченного представителя


* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица, подписывается его руководителем и заверяется печатью юридического лица либо подписывается представителем юридического лица.

Приложение №3 

к административному регламенту

Блок- схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
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Направление информации об отказе в предоставлении услуги





Направление ответа на запрос посредством электронной или почтовой связи





Подготовка ответа на запрос заявителя





Рассмотрение заявления и прилагаемых документов





Предоставлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые соответствуют установленным требованиям





Подготовка ответа на запрос 





Направление ответа на запрос посредством электронной или почтовой связи





Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов





Отказ в предоставлении информации





Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на них





Да





Нет












