РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРИВОЛУКСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЯ   № 11
26.04.2013 г.                                                                                                               с. Кривая Лука
"Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  "Предоставление информации из реестра муниципального имущества"


В целях обеспечения реализации конституционных прав на обращение в органы местного самоуправления, создания нормативно-правовой базы Криволукского муниципального образования, обеспечивающей повышение качества муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от
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06.10.2003
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131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от
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59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от
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210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Криволукского муниципального  образования от 20.12.2012 г. N 33 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных  регламентов муниципальных  услуг в Криволукском муниципальном образовании», Решением Думы Криволукского  сельского  поселения от  27.12.2012 N 182/3 "Об утверждении Перечня услуг, которые  являются   необходимыми и обязательными для   предоставления муниципальных  услуг и предоставляются  организациями,  участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг в  Криволукском муниципальном образовании», Уставом Криволукского  муниципального  образования, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципального имущества"  согласно Приложению
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1 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в журнале "Информационный  Вестник Криволукского  муниципального  образования" и разместить в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее  постановление  вступает в силу  с  момента  его  подписания.

Глава Криволукского 

муниципального  образования                                                    Д.И. Тетерин
Приложение N 1

к Постановлению администрации

Криволукского муниципального образования

от 26.04.2013 г. N 11
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из Реестра муниципального имущества Криволукского муниципального образования"

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из Реестра муниципального имущества Криволукского муниципального образования (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги - предоставление информации из Реестра муниципального имущества Криволукского муниципального образования  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации.
2. Перечень нормативно правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.1 Конституция Российской Федерации;  

Официальный текст с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован: "Российская газета" N 7, 21.01.2009; "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст.445; "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.
2.2  Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Опубликован: "Российская газета", N 168, 30.07.2010; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст.4179.

2.3 Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Опубликован: "Российская газета", N 95, 05.05.2006; "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст.2060; "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.

2.4 Федеральным
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законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
2.5 Федеральным
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законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", 
2.6 Устав Криволукского  муниципального  образования, утвержденный решением  Думы Криволукского  сельского  поселения от 02.12.2005 N 4.

Зарегистрирован: Главным  управлением  Министерства  юстиции  Российской Федерации по Сибирскому  федеральному  округу 23 декабря 2005 г., за № Ru 385123012005001.
Опубликован: "Информационный Вестник Криволукского  муниципального  образования", N 1, 17.01.2006, стр. 3.
2.7 Постановление администрации Криволукского муниципального  образования от 20.12.2012 г. N 33 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных  регламентов муниципальных  услуг в Криволукском муниципальном образовании».
Опубликован: "Информационный Вестник Криволукского  муниципального  образования", N 12, 30.12.2012, стр. 3

2.8 Решение Думы Криволукского  сельского  поселения от  27.12.2012. N 182/3 "Об утверждении Перечня услуг, которые  являются   необходимыми и обязательными для   предоставления муниципальных  услуг и предоставляются  организациями, участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг, и об утверждении  Порядка определения  размера  платы за оказание услуг, которые  являются  необходимыми  и обязательными  для  предоставления  муниципальных  услуг  администрацией Криволукского муниципального образования »
2.9 Решение Думы Криволукского  сельского  поселения от  27.12.2012. N 182/3 "Об утверждении Перечня услуг, которые  являются   необходимыми и обязательными для   предоставления муниципальных  услуг и предоставляются  организациями, участвующими  в  предоставлении  муниципальных  услуг, и об утверждении  Порядка определения  размера  платы за оказание услуг, которые  являются  необходимыми  и обязательными  для  предоставления  муниципальных  услуг  администрацией Криволукского муниципального образования ».
2.10  Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Иркутской области, муниципальные правовые акты Криволукского  муниципального  образования.
3. Категории заявителей
- физические лица;

- юридические лица.

4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в здании администрации Криволукского  муниципального  образования (далее- администрация) по адресу: 666730, Иркутская обл., Киренский  район, с. Кривая Лука, ул. Боровкова, 8.

Тел./факс для справок 8(395-68) 22-3-25.

Адрес электронной почты администрации: adm-krluka2013@yandex.ru.

График приема ежедневно с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00. Выходные дни - суббота, воскресенье.

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

1) индивидуальное консультирование лично.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом администрации, по телефону 8(395-68) 22-3-25, консультация не может превышать 10 минут.

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 регистрации входящего обращения.

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). Время разговора не должно превышать 10 минут.
4.1.3.  Запрос для получения информации об объектах, включенных в Реестр (приложение
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1, к административному регламенту) должен содержать:

а) Для заявителя - физического лица:

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

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

- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя по доверенности);

- подпись заявителя (его уполномоченного представителя по доверенности).

б) Для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя, фамилию, имя, отчество (его уполномоченного представителя по доверенности);

- 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);

- способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, отправление по электронной почте, личное получение);
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

1.1 Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации из Реестра муниципального имущества Криволукского муниципального образования
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Криволукского  муниципального  образования.

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является:

Выдача выписки из реестра муниципального имущества;
Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Информация из реестра предоставляется в течение 7 рабочих дней со дня поступления заявления получателя муниципальной услуги.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) («Российская газета», 1994, № 238 - 239);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 2003, № 202);

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31); 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 2009, № 25);

постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 29);

приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» («Российская газета», 2011, № 293);

решением Думы Криволукского муниципального образования от 20.06.2011 № 130 «Об утверждении Положения «О порядке формирования и ведения Реестра объектов муниципальной собственности Криволукского МО». («Вестник Криволукского муниципального образования», 2011, );

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1  Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для получения информации из реестра муниципального имущества:
· Заявление о предоставлении информации об объектах учета Приложение 1 к настоящему регламенту.

7. Перечень оснований для отказа в приеме заявления
7.1 Основания для отказа в приеме и регистрации заявления отсутствуют 

8. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
8.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведенья;

запрашиваемые сведенья в реестре отсутствуют;

в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем) либо не поддаются прочтению.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не превышает 15 минут.

10.2. При высокой нагрузке и превышении установленного срока ожидания в очереди продолжительность часов приема заявлений увеличивается не более чем на один час.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
11.1. Письменные заявления заявителей регистрируются специалистами администрации  Криволукского  муниципального  образования, в день их поступления в журнале регистрации заявлений и составляет не более 15 минут.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам
12.1. Входы в здание администрации  Криволукского  муниципального  образования оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации  Криволукского  муниципального  образования.
12.2. Рабочее место специалиста администрации должно быть оснащено необходимой функциональной мебелью, техническими средствами телефонной связи и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

12.3. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан иметь табличку на рабочем месте с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

12.4. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
12.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации  Криволукского  муниципального  образования.

12.6. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

12.7. Места для заполнения документов оборудуются:

а) информационными стендами;


б) стульями и столами для возможности оформления документов.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
13.1. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги,

- среднее время ожидания в очереди при подаче заявления и документов,

- количество заявлений об обжаловании решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации  Криволукского  муниципального  образования.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение
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3 к административному регламенту):
- прием заявлений;

- регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений и выдачи выписок;

- формирование выписки с необходимой  получателю услуги  информацией;

- подписание выписки у руководителя;

- выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки).
2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем либо его представителем в администрацию  Криволукского  муниципального  образования, заявления по форме Приложения N 1, к настоящему административному регламенту.
2.2. Заявление на предоставление информации из реестра (приложение
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1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем по доверенности) в администрацию: ежедневно 08.00 до 16.00, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

2.3 Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений и выдачи выписок (далее - журнал) в день подачи его заявителем. Дата регистрации заявления в комитете является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

2.3. В журнал регистрации заявлений заносится следующая информация:

- порядковый номер и дата регистрации заявления;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- цель обращения;

- результат рассмотрения заявления.

2.4. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и проставление на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

3. Рассмотрения заявления, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.1 Информацию из реестра получают в администрации, ежедневно с 08.00 до 16.00, перерыв: с 12.00 до 13.00 часов. Выходные дни - суббота, воскресенье.

3.1.1. Формирование выписки с информацией из реестра.

Специалист администрации, осуществляющий предоставление услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в комитете.

Специалист администрации осуществляет поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципального имущества.

После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (приложение
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2 к административному регламенту).

3.1.2. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества (приложение
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2 к административному регламенту):

- реестровый номер объекта;

- указывается балансодержатель объекта;

- форма собственности;

- точное наименование объекта;

- точное местонахождение объекта (инвентарный номер объекта);

- площадь объекта;

- основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества (правоустанавливающие документы).

3.1.3. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист администрации готовит ответ об отсутствии сведений об объекте.

3.1.4. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой  администрации Криволукского  муниципального  образования (далее- глава администрации) в сроки, не позднее 2-х календарных дней с момента подготовки специалистом администрации выписки.

3.1.5. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

4.1.1. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц главе  администрации.

4.1.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема.

4.1.3. Заявления, направляемые в адрес главы администрации, принимаются в  администрации.

4.1.4. В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- дата и личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента подачи.

4.1.5. Основания для отказа для рассмотрения жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

1) При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

2) Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

4.1.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации из реестра и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

4.1.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.

4.1.8. Заинтересованное лицо вправе обжаловать решение, принятое в ходе оказание муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке:

1) Заявитель, не имеющий статуса индивидуального предпринимателя, вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются.

2) Заявитель юридическое лицо или индивидуальный предприниматель вправе обратиться с заявлением в арбитражный суд о признании незаконными решений и действий (бездействия) органов, должностных лиц, если полагает, что оспариваемое решение, действие (бездействие) не соответствует закону или иному нормативно правовому акту и нарушает его права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности.

Заявление может быть подано в суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

5.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги осуществляется главой  администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений настоящего регламента.

5.1.1. Специалист администрации, осуществляющий прием запроса, несет ответственность за сохранность документа, соблюдение установленного срока исполнения.

5.1.2. Специалист администрации, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги и исполнение запросов граждан на получение письменной консультации, несет ответственность за соблюдение установленного порядка предоставления информации, ее достоверность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к административному

 HYPERLINK  \l "sub_9991"
 

 HYPERLINK  \l "sub_9991"
регламенту
"Предоставление выписки из реестра
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Главе  администрации Криволукского
муниципального образования

От ___________________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

___________________________________________

(адрес, телефон)

Заявление

      Прошу  выдать   выписку   из   реестра   муниципального   имущества Криволукского муниципального образования на

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

      по адресу: ____________________________________________________________________

      Выписка необходима для предоставления в _______________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
	__________________________
	_______________________

	дата
	подпись
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муниципального имущества"

Выписка

из реестра муниципального имущества

      Балансодержатель:_______________________________________________________________

	Реестровый номер:
	Дата присвоения:


      Код ОКПО:___________________________

      Идентификационный номер налогоплательщика:___________________________________

      Юридический адрес:___________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

     Собственность: __________________________________________

      Адрес объекта:________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

      Наименование объекта:_________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

      Общая площадь (кв.м.):____________________________________________________

      Форма собственности объекта:__________________________________________________

      Вид права:____________________________________________________________________

      Основание нахождения объекта

      у юридического лица:__________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________________

      Глава администрации

      Криволукского муниципального  образования _____________________________

      Исполнитель______________________________
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из реестра
муниципального имущества"
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