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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 14.02.2013 г.                                                                                                № 204
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача информации, содержащейся в реестре имущества

Кунашакского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача информации, содержащейся в реестре имущества Кунашакского муниципального района».


2. Управляющему делами администрации района (Бабамырзаева С.Ф.) опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации района и разместить на официальном сайте администрации района.

3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на Управление имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района (Ибрагимова Д.Р.). 

Глава администрации района






    В.С. Закиров 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача информации, содержащейся в реестре имущества Кунашакского муниципального района»

Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче информации, содержащейся в реестре имущества Кунашакского муниципального района (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга по выдаче информации, содержащейся в реестре имущества Кунашакского муниципального района (далее – муниципальная услуга) об объектах муниципальной собственности, за исключением жилых помещений, предоставляется юридическим лицам и физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям – правообладателям муниципального имущества Кунашакского муниципального района, их представителям (далее – заявители).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача информации, содержащейся в реестре имущества Кунашакского муниципального района.

2.2. Муниципальная услуга от имени Кунашакского муниципального района (далее – район) предоставляется Управлением имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района (далее – Управление). 

2.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Управления: 
	№ п\п
	Наименование 
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Управление имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района
	456730, Челябинская область,

Кунашакский район, 

с. Кунашак, ул. Ленина, 103, кабинет 28. 


	понедельник-четверг:

с 8.30 до 12.30;

с 14.00 до 17.00

пятница:

не приемный день
	8(35148)

3-10-41


- адрес интернет-страницы Управления на официальном сайте Кунашакский муниципального района: www.kunashak.ru;

- адрес электронной почты Управления: kunuio@mail.ru.

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Выдача сведений из реестра муниципального имущества Кунашакского муниципального района (далее – сведения);

Письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе).

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Управлении.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) («Российская газета», 08.12.1994, № 238-239);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» («Российская газета», 27.07.2006, № 162);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006,     № 95);

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»  («Российская газета», 13.02.2009, № 25); 
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 28.07.2012) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Решением Собрания депутатов Кунашакского муниципального района от 25.01.2012 № 6 «Об утверждении Положения «Об Управлении имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района» в новой редакции».

2.7. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой:

- письменное заявление о выдаче сведений   (образец указан в приложении 2);

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги специалист Управления не вправе 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 Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:

- содержание заявления не позволяет однозначно идентифицировать объект муниципального имущества, в отношении которого заявителем запрашиваются сведения;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя.

2.9. Муниципальная услуга:

- органам исполнительной власти Кунашакского района, органам местного самоуправления, учреждениям юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и юридическим лицам, имеющим свидетельства, и иным лицам информация об объемах учета предоставляется по запросу, оформленному надлежащим образом (юридическим лицам только по их объектам учета) предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления на получение муниципальной услуги в течение дня с момента поступления в Управление. 

2.12. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе  о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в Управление лично, по телефону, в письменном  или электронном виде (почтовым отправлением).

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники управления осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Управления, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменно информация предоставляется заявителям при наличии письменного обращения в 15-ти дневный срок  со дня регистрации письменного обращения в Управлении.

Если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.13. Требования к помещениям, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Места ожидания оборудуются стульями.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Раздел III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги


(блок-схема последовательности административных процедур приводится в приложении №1 к Административному регламенту).

3.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем письменного заявления, так и заявления в форме электронного документа.
3.1.2. Прием и регистрацию заявления осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявлений специалист (далее – специалист по приему и регистрации заявления).

3.1.3. Специалист по приему и регистрации заявления устанавливает предмет обращения,  личность заявителя, полномочия представителя заявителя, а также правильность оформления заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении специалист по приему и регистрации заявления помогает заявителю заполнить его собственноручно.

3.1.4. Заявитель имеет право  направить заявление почтовым отправлением, либо посредством электронной связи.

3.1.5. Специалист по приему и регистрации заявления в течение одного рабочего дня регистрирует заявление и передает принятое и зарегистрированное заявление специалисту Управления, ответственному за рассмотрение заявления (далее – специалист по рассмотрению заявления).

3.2. Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для рассмотрения заявления является передача заявления специалистом по приему и регистрации заявления специалисту отдела по рассмотрению заявления.

3.2.2. Специалист по рассмотрению заявления в течение семи рабочих дней со дня регистрации заявления в Управлении рассматривает на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления в течение 15 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины, в письменном или электронном виде.

3.2.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист по рассмотрению заявления начинает осуществление административных действий по оформлению сведений.

3.3. Оформление и выдача сведений.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по оформлению и выдаче сведений является установление специалистом по рассмотрению заявления отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалистом, ответственным за оформление и выдачу сведений является специалист по рассмотрению заявления.

3.3.3. Специалист по рассмотрению заявления в течение 10 дней со дня регистрации заявления оформляет сведения и представляет на подпись руководителю Управления.

3.3.5. В течение 1 рабочего дня со дня подписания руководителем Управления, специалист по рассмотрению заявления, информирует заявителя о готовности выписки и возможности ее получения.

3.3.6. Результатом административной процедуры по оформлению и выдаче сведений является выдача заявителю сведений.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

           4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Управления, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется:

- Руководителем Управления;

- Заместителем руководителя Управления;

- Начальником отдела имущественных отношений.

4.3. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Для проведения проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением руководителя Управления. 
4.4. Проведение проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. При проведении внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные нарушения  и предложения по их устранению (при наличии).

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при

предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые должностными  лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

5.1.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в Управление лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление в Управление жалобы в письменной форме по почте, в электронном виде.

5.1.3. Заявители имеют право обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления руководителю Управления. 
5.1.4. При подаче жалобы заявитель имеет право получить в Управлении следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы: 
- о местонахождении Управления; 
- сведения о режиме работы Управления; 
- о графике приема заявителей руководителем Управления; 
- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы; 
- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Управлении;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица департамента.  
5.1.5. Запись заявителей на личный прием к руководителю Управления, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте Кунашакского муниципального района и информационных стендах Управления. 
5.1.6. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях предоставляется письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.7. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с даты ее регистрации в Управлении.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель Управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.   
Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления, направляется в течение семи дней со дня ее регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с одновременным письменным уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы.

5.1.8. В письменной жалобе заявителя указывается следующая  информация:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- суть жалобы;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.9. В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям:

- если в жалобе не указана фамилия (наименование), заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- 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;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов его семьи, руководитель Управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу. 
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.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.10. По результатам рассмотрения жалобы руководитель Управления принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ. 
5.2. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
5.2.1. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.2. Заявители (юридические лица и индивидуальные предприниматели) имеют право обратиться с заявлением в Арбитражный суд, в порядке, установленном действующим процессуальным законодательством Российской Федерации, в течение 3-х месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов. 
5.13. Заявитель (физическое лицо) вправе обратиться в суд общей юрисдикции) с заявлением в порядке, установленном действующим процессуальным законодательством Российской Федерации:

- в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его права;

- в течение 30 дней со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месяца со дня подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее ответ в письменной форме.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к Административному 
регламенту 

БЛОК-СХЕМА

административная процедура по оформлению и выдаче выписок

из реестра муниципального имущества Кунашакского муниципального района











ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к Административному 
регламенту 

В Управления имущественных и земельных отношений администрации Кунашакского муниципального района









________________________________

ФИО (Наименование организации)

Место жительства (Местонахождение)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать информацию, содержащуюся в реестре имущества Кунашакского муниципального района 
____________________________________________________________________

(указываются характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый номер, наименование, адресные ориентиры, т.п.)

_____________________________________________________________________

(указать: - конечный результат предоставления услуги (выписка или документ, содержащий обобщенную информацию из реестра муниципального имущества);

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при наличии электронной подписи);

- способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

_________________       ______________________       _______________________

(должность заявителя)                (подпись заявителя)                              (Ф. И. О. заявителя)

«______» _______________ _______ г.

Фамилия

Телефон
Подготовил:

Руководитель УИиЗО






Д.Р. Ибрагимова

Согласовано:

Начальник юридического отдела                                               Т.Р. Нафигина

Рассылка:

В дело – 1экз.;

УИиЗО – 1 экз.;

Управляющему делами – 1 экз.;
Юридический отдел – 1 экз.;

Итого: 4 экз.

Прием и регистрация заявления








Обращение заявителя с заявлением о выдаче информации из реестра 








Рассмотрение заявления Управлением





Наличие основания для выдачи


 информации из реестра








Нет





Да





Выдача информации из реестра имущества Кунашакского муниципального района








Направление заявителю уведомления об отказе в выдаче сведений





УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации


Кунашакского 


муниципального района


Челябинской области


от ____________ № _________
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