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АДМИНИСТРАЦИЯ  ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
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Об утверждении административного регламента Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок и сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа по запросам граждан и юридических лиц»
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 24.11.2009 г. № 929-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дальнегорского городского округа, администрация Дальнегорского городского округа, -
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент Управления муниципального
имущества администрации Дальнегорского городского округа по предоставлению
муниципальной   услуги   «Предоставление   выписок   и   сведений   из   реестра
муниципального   имущества  Дальнегорского   городского   округа  по  запросам
граждан и юридических лиц» (прилагается).
2. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на
начальника       Управления       муниципального       имущества       администрации
Дальнегорского городского округа Козыреву Р.Р.
Глава Дальнегорского 

городского округа







Г.М. Крутиков
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3. Опубликовать данное постановление в газете «Трудовое слово».

Утвержден

постановлением администрации

Дальнегорского городского округа

от « 26 » 08. 2010 г. № 708-па
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписок и сведений из реестра муниципального  имущества Дальнегорского городского округа  по запросам граждан и юридических лиц».

I. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление выписок и сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа по запросам граждан и юридических лиц (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок и сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа по запросам граждан и юридических лиц», и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа (далее – предоставление сведений).


1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Дальнегорского городского округа», утвержденным Думой Дальнегорского городского округа от 26.02.2009г. №966.

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

- 

1.3. Наименование органа администрации, представляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа.

II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги. 

2.1 Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.1.2  Консультации осуществляются по следующим вопросам:

времени приема и выдачи документов;

сроков оформления выписки или сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа.

2.1.3  Консультации осуществляются при личном обращении, посредством почтовой, и телефонной связи.

- телефон специалиста Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу:  3-23-25.

2.2 Перечни документов, предоставляемых заявителями.

2.2.1 Для получения сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа заявителем в Управление представляется:

-  заявление (заявка) на предоставление выписки из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа установленного образца (приложение 1), содержащее подпись заявителя, оттиск печати (для юридических лиц, для индивидуальных предпринимателей – при наличии печати).

2.2.2 Текст заявления для представления  выписки из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа, должны быть написаны разборчиво, наименования юридического лица - без сокращения, с указанием его места нахождения. Фамилия, имя, отчество физического лица, адреса его места жительства, должны быть написаны полностью, обязательно указание контактных телефонов заявителя. 

2.2.3 Все перечисленные документы представляются заявителем в одном экземпляре.

2.2.4 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления  выписки из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа.

2.2.5 Необходимым условием для получения информации о наличии объекта недвижимости в реестре муниципального имущества Дальнегорского городского округа является информация о месте нахождения данного объекта.

2.2.6 Полный комплект документов для предоставления выписки или сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа может быть направлен почтовым отправлением или представлен в Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа.

Прием документов осуществляется с понедельника по пятницу, с 9.00 до 17.00 (перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00)

2.3 График (режим) работы с заявителями

2.3.1. Специалистом Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа осуществляют прием и консультирование заявителей для предоставления выписок и сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа в соответствии со следующим графиком:

                                     понедельник  9.00 -  18.00
                                   вторник        9.00 – 17.00

                                  среда             9.00 – 17.00

                                    четверг        9.00 – 17.00

                                    пятница        9.00 – 17.00

2.3.3 Время перерыва для отдыха и питания специалиста Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа, установленное правилами служебного распорядка с 13.00 до 14.00

2.3.4 При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя Управления продолжительность времени и количество дней приема могут быть увеличены.

2.4 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.4.2. Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа расположено по адресу: 692446, г. Дальнегорск, проспект 50 лет Октября, д.129, телефон: 3-23-25, факс: 3-23-25, 3-14-48.

2.4.3 Сведения о режиме работы Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа сообщаются по телефонам.

2.4.4.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалистом подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.4.6.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.7. Заявители, представившие в Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа, заявления на предоставление сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа, в обязательном порядке письменно информируется специалистом:

о сроке получения документов и возможности их получения (в случае задержки исполнения, с указанием причин задержки).

2.4.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и посредством телефонной связи.

2.4.9. В любое время, с момента приема заявления на получение сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа, заявитель имеет право на получение сведений об оформлении документов при помощи телефона или посредством личного посещения Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа.

2.4.10. Для получения сведений об оформлении документов по предоставлению информации из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа заявителем указываются (называются) дата и входящий номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления выписки из реестра муниципального имущества находится представленное им заявление.

2.4.11  Информацию о входящем номере обращения и фамилии исполнителя, получатель услуги может узнать обратившись лично в Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа или по телефону 3-23-25. 

2.5 Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.5.1 Общий срок оформления документов по предоставлению выписки или сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа не должен превышать тридцати календарных дней  со дня подачи полного комплекта документов.

2.6 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

2.6.1 В предоставлении выписки или сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа может быть отказано, если:

-  с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента.

2.8 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги

2.8.1 Вся информация, необходимая заинтересованным лицам для получения услуги, является бесплатной.

III.  Административные процедуры

3.1 Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация получателя услуги

- оформление выписки (сведений) из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества;

- выдача выписки (сведений) из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества;

Консультация получателя услуги.

Основанием для начала действия является обращение получателя услуги к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок.

Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения получателя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

- проверяет правомочность получателя услуги;

- консультирует получателя услуги о порядке предоставления муниципальной услуги;

- проверяет наличие представленных документов (сопоставляет представленные документы с перечнем документов, представляемых на выдачу выписки из реестра).

В случае, если представленных получателем услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в отделе, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Управления (далее - должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 20 минут в течении одного рабочего дня.

Прием и регистрация документов

Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение заявителя в Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа  с комплектом документов, необходимых для предоставления сведений из реестра, либо получение Управлением обращения заявителя и всех необходимых документов по почте.  

Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в журнал учета входящей корреспонденции;
- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Управления и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью журнала учета входящей корреспонденции. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут в течении одного рабочего дня.
Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление с документами на рассмотрение начальнику Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа  в день его получения.

С резолюцией начальника Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа заявление с документами возвращается к должностному лицу, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции. 

Заявление с документами передается под роспись должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут в течении одного рабочего дня.
Оформление выписки (сведений) из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа или сообщения об отказе 

Основанием для начала действия является поступившее к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра, в течении 10 рабочих дней готовит проект выписки из реестра – в двух экземплярах, письмо об отсутствии сведений о запрашиваемой информации в реестре муниципального имущества Дальнегорского городского округа – в двух экземплярах  или сообщение об отказе в запрашиваемой информации  в двух экземплярах.

Подготовленный должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, проект выписки из реестра или сообщения об отказе передается на рассмотрение и подписание начальнику Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа.

Подписанная выписка (сведение) из реестра или сообщение об отказе регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции.

Выдача выписки (сведений) из реестра государственного имущества области или сообщения об отказе

Основанием для начала действия является подписанная выписка (сведение) из реестра или сообщение об отказе.

Выписка (сведения) из реестра или сообщение об отказе подлежат получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес получателя услуги. 

При обращении получателя услуги за получением ответа должностное лицо, ответственное за выдачу выписок:

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги;

- передает получателю услуги выписку (сведения) из реестра или сообщение об отказе. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут в течении одного рабочего дня.

3.2 Порядок и формы контроля

3.2.1 Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок (сведений) из реестра, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка выдачи выписки (сведений) из реестра или сообщения об отказе, установленных Административным регламентом;

- правильность оформления выписки (сведений) из реестра или сообщения об отказе;

3.2.3 Контроль за выдачей выписок (сведений) из реестра осуществляет начальник Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за выдачу выписок (сведений) из реестра, Административного регламента. По результатам проверок начальник Управления муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Приложение № 1

к Административному регламенту

_________________________________________

(должность, Ф.И.О. лица, возглавляющего Управление) 

_________________________________________

от________________________________________

(Ф.И.О. гражданина, данные документа, удостоверяющего личность 

__________________________________________

(наименование юридического лица),

         проживающего по адресу:

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас сообщить о нахождении в реестре муниципального имущества Дальнегорского городского округа недвижимости __________________________

расположенного по адресу_____________________________________________

____________________________________________________________________

_____________           _______________________                      _______________

 (дата)                                                    (подпись)                                                         (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Административному регламенту

	Угловой штамп 

Управления

муниципального имущества 

администрации Дальнегорского городского округа
	



Управление муниципального имущества администрации Дальнегорского городского округа сообщает, что по состоянию на ____________ объект недвижимости (___________________),

                          

 (наименование объекта)

 расположенный по адресу: ______________________________________________ 

(место нахождения объекта)

- в реестре муниципального имущества Дальнегорского городского округа не значится.

	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение об отказе)
	____________ (подпись)
	_________________

(расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя 

телефон

Приложение № 3

к Административному регламенту

Административные процедуры

по предоставлению государственной услуги

«Предоставление выписок и сведений из реестр

государственного имущества Саратовской области по запросам гражданам и юридическим лицам»

	№ п/п
	Наименование 

административной процедуры
	Должностное лицо,

 ответственное за исполнение 

административной процедуры

	1.
	Консультация получателя услуги 
	Должностное лицо, 

ответственное за выдачу 

выписок из реестра

	2.
	Прием и регистрация документов
	Должностное лицо, 

ответственное 

за регистрацию входящей корреспонденции

	3.
	Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок (сведений) из реестра
	Должностное лицо, 

ответственное 

за регистрацию входящей корреспонденции

	4. 
	Оформление выписки (сведений) из 

реестра государственного имущества области или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества области
	Должностное лицо, 

ответственное за выдачу 

выписок из реестра

	5.
	Выдача выписки (сведений) из реестра государственного имущества области или 

сообщения об отказе предоставлении сведений об объекте имущества области
	Должностное лицо, 

ответственное за выдачу 

выписок из реестра


Приложение № 4

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписок и сведений из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа по запросам гражданам и юридическим лицам»



Начало предоставления государственной услуги:


обращение получателя услуги в Управление





Завершение предоставления муниципальной услуги:


выдача выписки из реестра или сообщения об отказе


получателю услуги





Оформление выписки (сведений) из реестра муниципального имущества Дальнегорского городского округа или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества 





или сообщения об отказе





Подготовка проекта 


сообщения об отказе





Подготовка проекта 


выписки(сведений) из реестра








Наличие оснований


 для отказа  выдаче выписки из реестра





Да





Нет


ет





Консультация получателя услуги 





Прием и регистрация  документов





Передача заявления с документами 


должностному лицу, ответственному за выдачу выписок (сведений) из реестра








