                                                                                                              Проект
Административный регламент

  предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Кутулик» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – предоставление выписок из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц  местной администрации.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - Конституцией Российской Федерации;

         - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

        - Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - Уставом муниципального образования «Кутулик»;

         - настоящим административным регламентом.

1.3. Муниципальная услуга оказывается:

         - физическим лицам на основании запроса;

         - юридическим лицам на основании запроса;

         1.4. Информацию о процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации муниципального образования «Кутулик»,  по адресу: Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, ул. Матвеева, 2, телефон: 8(39564)37-1-54; адрес электронной почты: adm.kutulik@mail.ru.

       График работы: 

         понедельник-четверг: с 08.30 до 17.00 часов;

         пятница:  с 08.30 до 16.00 часов

         перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;

         выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.5.  Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования: 

1) индивидуальное консультирование лично:
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется ведущим специалистом администрации муниципального образования «Кутулик» при личном обращении в администрацию. Время консультации не регламентировано. Консультация производится до полного удовлетворения информационных требований обратившегося лица.
2) индивидуальное консультирование в письменной форме:
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой, электронной почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата внесения записи в Журнал регистрации входящих документов.

3)  индивидуальное консультирование по телефону.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - 
предоставление выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Кутулик».

         2.2. Наименование органа предоставляющего услугу - администрация  муниципального образования «Кутулик» Аларского района.
2.3. Конечным результатом является  предоставление выписки из реестра муниципального имущества либо отказ от предоставления муниципальной услуги.

2.4.  Выписка из реестра муниципального имущества предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления получателя услуги.

2.5. Услуга выполняется на основании запроса для получения информации об объектах учета. Запрос  должен содержать:

а) Для заявителя – физического лица:

         - фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

         - реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

         - адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

         - подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б) Для заявителя – юридического лица:

         - полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

         - реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

         - юридический адрес (место регистрации);

         - подпись уполномоченного представителя заявителя.

в) Обязательные сведения:

         - характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);
2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества: оригинал запроса о предоставлении информации об объектах учета, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.5. настоящего административного регламента.
2.7. Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредоставления им  документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6. настоящего административного регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.5. настоящего административного регламента.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать  15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса (письменного заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.11. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.13. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.14. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.15. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.16. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.17.
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуге, четкость изложения информации, наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления на предоставление выписки из Реестра является предоставление заявления заявителем (его уполномоченным представителем) в  администрацию муниципального образования «Кутулик».

3.2. Муниципальную услугу предоставляют  специалист администрации муниципального образования «Кутулик».
3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         - прием заявлений;

         - регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;

         - формирование выписки получателю услуги;

         - подписание выписки у руководителя;

         - выдачу выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);

         - отправление выписки почтой.

3.4. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества подается заявителем (его уполномоченным представителем) в администрацию муниципального образования «Кутулик», понедельник-четверг: с 08.30 до 16.30 часов; пятница  с 08.30 до 15.30 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

3.5. Заявление фиксируется в журнале регистрации входящих документов (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления  является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.

3.6. Выписку из реестра муниципального имущества получают: понедельник-четверг: с 08.30 до 17.00 часов; пятница  с 08.30 до 16.00 часов, перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

3.7. Формирование выписки из реестра.

Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в местную администрацию.
Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Кутулик».

После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра.
3.8. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества. Указываются сведения, предусмотренные приложением 1 к решению Думы муниципального образования «Кутулик» от 2 октября 2012 года № 2/177-дмо «О внесении изменений в Положение об учете муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества МО «Кутулик». 
         3.9. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.10. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой муниципального образования в течение  2-х рабочих дней с момента подготовки.

Результат административной процедуры: формирование выписки из Реестра или справки  с информацией об отсутствии сведений об объекте.

3.11. Выдача выписки из Реестра либо справки об отсутствии объекта в Реестре:
Основанием для административной процедуры является подготовка выписки из Реестра либо справки об отсутствии объекта в Реестре


Подписанной выписке, справке  присваивается  номер,  соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале исходящей корреспонденции. При выдаче выписки или справки  на руки  заявителю   (его  уполномоченному   представителю)   запись   о   факте выдачи выписки из  Реестра вносится в журнал, указывается   дата   выдачи,   ставится   подпись   и   расшифровка   подписи заявителя   (его   уполномоченного   представителя),   получившего   выписку или справку. При отправке выписки или справки почтой в журнале делается отметка об отправке.


Результат административной процедуры: направление по почте или выдача на руки выписки из Реестра или справки  с информацией об отсутствии сведений об объекте. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы администрации муниципального образования «Кутулик») и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям пользователей. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации муниципального образования «Кутулик».

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется главой муниципального образования «Кутулик».

4.4. Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования «Кутулик» за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их должностных обязанностях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования исполнения муниципальной услуги.

4.6. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, принимается решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также подготовке предложений по изменению положений административного регламента.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

5.1. Действия или бездействие лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с письменным обращением (жалобой) непосредственно в администрацию муниципального образования «Кутулик» (к главе  муниципального образования «Кутулик») по адресу: 669452, Иркутская область, Аларский район,  п. Кутулик,  ул. Матвеева, 2, а также на Интернет-сайт  либо по электронной почте adm.kutulik@mail.ru
Контактный телефон: 8 (39564) 37154.
В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указываются:

- фамилию, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- описание допущенных нарушений, дату и время фиксации нарушений;

- дополнительные материалы и свидетельства, подтверждающие нарушение.

Заявитель имеет право получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие)                          и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, глава  муниципального образования:

запрашивает объяснительную у должностного лица, которому поручено предоставление муниципальной услуги;

признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

признает действия (бездействие) и решения неправомерными                           и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении                         с обоснованием причин.

5.4. Ответ на жалобу (обращение) не дается, если:

а) не указаны фамилия гражданина, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. При этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем                            в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение,

сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно (3 раза) давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом  в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

О данном решении в письменной форме заявитель, направивший обращение (жалобу), уведомляется в недельный срок.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, которые повлекли за собой обращение (жалобу). При этом заявителю направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.7. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы                      с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30-ти календарных дней со дня регистрации жалобы.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

______________________________________________________________________

























