АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПИНЕЖСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

              от 03 августа 2012 г.      





               
№ 116    

п. Пинега

Об утверждении административного регламента оказания 

муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра 
муниципального имущества»
В соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Пинежское» от 11 октября 2011 года N 127 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией МО «Пинежское», Положением об Администрации муниципального образования «Пинежское», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Пинежское» от 26 декабря 2005 года № 12, Уставом муниципального образования «Пинежское», администрация муниципального образования

постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра  муниципального имущества».
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене МО «Пинежское»  и разместить на официальном в сети Интернет.

 3. Настоящее постановление вступает в силу через 10 дней со дня его официального опубликования.

4. Контроль по исполнению постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования «Пинежское»                                       М.А.Олькина 

УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации МО «Пинежское» 

от 03.08. 2012  № 116
Административный регламент оказания муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра 

муниципального имущества»

1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее по тексту – услуга)

2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

Услуга предоставляется администрацией муниципального образования  «Пинежское». 

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

	- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

	- Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	- иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Архангельской области и муниципального образования «Пинежский муниципальный район» и муниципального образования «Пинежское»  регламентирующими правоотношения в сфере имущественных отношений.


4. Описание результатов предоставления услуги.

	Конечным результатом предоставления услуги:

1) Выдача выписки из реестра объектов муниципальной собственности.

	2)  Выдача справки, содержащей сведения из реестра объектов, находящихся в муниципальной собственности.

	3) Письменное уведомление об отсутствии в реестре объектов сведений об объектах имущества.

	4) Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении Услуги.


5. Описание заявителей.

Получателями услуги (далее – Заявители) являются:

1) физические лица или законный представитель гражданина;

2) представитель гражданина при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом;

3) юридические лица либо их представители при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом.

2. Требования к порядку предоставления услуги

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Местонахождение администрации муниципального образования «Пинежское» (далее – Администарция): 

Юридический, почтовый адрес: 164610, Архангельская область, Пинежский район, п. Пинега, улица Первомайская, дом 53.
Телефоны: (8 818 56) 4-22-80, (8 818 56) 4-22-79, факс (8 818 56) 4-22-81

	Адрес электронной почты:  pinega5.1@yandex.ru
    Размещение информации по соглашению на официальном сайте администрации   МО «Пинежский район»: http://www.pinezhye.ru/;



	           График работы Администрации МО «Пинежское» с получателями услуги:

	понедельник           9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	вторник                   9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	среда                       9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	четверг                    9.00 - 17.15 (перерыв 13.00 - 14.00)

	пятница                   9.00 - 17.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у должностных лиц Администрации - по телефону (8 818 56) 4-22-81
- с использованием средств почтовой связи путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставление информации по адресу: 164610, Архангельская область, Пинежский район, п. Пинега, улица Первомайская, дом 53.
- с использованием средств электронной связи: адрес электронной почты: pinega5.1@yandex.ru
Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) удобство и доступность получения информации;

5) оперативность предоставления информации.

Получение заинтересованными лицами информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.

Обращения по телефону допускаются в течение рабочего времени Администрации. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать фамилию, имя, отчество, должность, а затем дать в вежливой форме точный и понятный ответ на поставленный вопрос.

Ответы на обращения Заявителя предоставляются специалистами Администрации  в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

 Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения граждан.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется в течение 10 календарных дней при отсутствии необходимости дополнительных запросов или 30 календарных дней при необходимости дополнительных запросов со дня регистрации соответствующего заявления.
3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

 
Здание (строение), в котором расположена Администрация, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

         Прием граждан для оказания услуги осуществляется согласно графику, указанному в пункте 1 раздела 2 настоящего административного регламента.

          Помещения,  предназначенные для предоставления услуги, обозначаются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о номере кабинета и специалистах.

          Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.


Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

          Каждое рабочее место специалистов  оснащается персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 



4. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Для предоставления услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1
	Заявление о предоставлении Услуги
	Заявитель. 

Форма (образец) заявления является приложением №2 к настоящему регламенту

	2
	Паспорт гражданина РФ, удостоверяющий личность Заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении)
	Заявитель

	3
	Доверенность и ее копия на представителя Заявителя (при личном обращении)
	Заявитель

	4
	Копия доверенности на представителя Заявителя (при обращении по почте)
	Представитель Заявителя


5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 4 настоящего раздела Регламента:

несоответствие статуса Заявителя пункту 5 раздела 1 настоящего Регламента;

наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

текст заявления не поддается прочтению;

отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление документов, указанных в пункте  4 настоящего раздела Регламента;

представление документов в ненадлежащий орган;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Исполнение муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

1. Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Проверка, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги.
Специалист Администрации  производит прием документов лично от Заявителя или его уполномоченного представителя. Перед этим специалист проверяет документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для предоставления услуги, специалист осуществляет их проверку на соответствие требованиям пункта 5 раздела 2  настоящего регламента.

После проверки Заявителя и документов, соответствия их установленным требованиям специалист на обратной стороне заявления ставит отметку об их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого документы передаются делопроизводителю Администрации для регистрации в журнале входящих документов Администрации в установленном порядке.

В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя, установлении фактов несоответствия документов установленным требованиям специалист сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в установленном порядке.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 5 раздела 2 настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их принятии, специалист в течение 5 рабочих дней после регистрации документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Проект уведомления подписывается главой администрации МО «Пинежское» или лицом, его замещающим, и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале входящих документов в установленном порядке.

2) Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении Услуги.

После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе Администрации или лицу, исполняющему его обязанности.

Глава  Администрации или лицо, исполняющее его обязанности, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту администрации МО «Пинежское».

Глава  администрации МО «Пинежское» или лицо, исполняющее его обязанности, определяет специалиста ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Специалист в течение 2 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению. 

3) Подготовка документов (выписок, справок, уведомлений).

В случае если имеются основания для приостановления предоставления услуги, указанные в настоящем регламенте, специалист в течение 2 рабочих дней обязан устно уведомить Заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно изложить выявленные недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги.

В случае соответствия Заявителя и представленных им документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия необходимости проверки или уточнения сведений, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов готовит проект выписки, справки или уведомления. В случае необходимости проверки или уточнения сведений, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов делает (готовит) необходимые запросы. После получения необходимой информации, проверки или уточнения сведений специалист в течение 3 рабочих дней готовит проект выписки, справки или уведомления.

При наличии оснований для отказа в рассмотрении документов или предоставлении услуги, установленных п.2.3 настоящего регламента, специалист в течение 3 рабочих дней со дня получения документов подготавливает проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги. Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

Проекты выписок, справок или уведомлений подписываются главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности, и регистрируется в установленном порядке.

4) Выдача (направление) Заявителю документов (выписок, справок, уведомлений).

Специалист в течение рабочего дня после регистрации выписки, справки или уведомления уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону. Заявителю выдаются выписки, справки или уведомления лично или его уполномоченному представителю либо направляются по почте по адресу, указанному в заявлении.

При личном получении выписки, справки или уведомления Заявитель либо его уполномоченный представитель расписывается на экземпляре документа, который остается в Администрации и ставит дату получения.

5)  Блок-схема процедуры по предоставлению услуги представлена в Приложении №1 к настоящему регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

1. Текущий контроль за соблюдением   и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой Администрации.

2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления услуги.

3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется помощником главы Администрации.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность  оформления и выполнения процедур по их приему.

Персональная ответственность специалиста за надлежащее предоставление  услуги закрепляется должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4. Текущий контроль осуществляется путем проведения помощником главы Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, указанных в пункте 3 раздела  1  настоящего Регламента, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение и принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой Администрации.

5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении 

муниципальной услуги

1. Получатель услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его документов в досудебном или судебном порядке. Форма (образец) заявления является приложением №3 к настоящему регламенту
             2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования. 

             Получатель услуги, права и законные интересы которого нарушены должностным лицом в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении муниципальной услуги, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

             Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также других требований и положений настоящего административного регламента. 

             Обращение, поступившее в Администрацию, подлежит обязательному рассмотрению в соответствии с процедурой досудебного (внесудебного) обжалования. 

             Основанием для отказа в рассмотрении жалобы (обращение) либо приостановления ее рассмотрения могут быть ситуации, при которых: 

          - в письменном обращении отсутствуют сведения, которые должны быть указаны в соответствии с пунктом 2 настоящего раздела; 

          - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуются. 

          Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Получателю услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

              В случае если в письменном обращении Получателя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, а в его отсутствие должностное лицо, исполняющее обязанности главы Администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Получатель услуги, направивший обращение.  

             В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Получателю услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

            В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Получатель услуги вправе вновь направить обращение в Администрацию. 

           Для обжалования в досудебном (внесудебном) порядке Получатель услуги подает письменное обращение в Администрацию по адресу указанному в п.1 раздела 2 настоящего регламента, в котором в обязательном порядке указывает  наименование органа, в который направляет письменное обращение, а также свои фамилию, имя, отчество,  полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

           Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны: 

           - наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

           - суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

          - иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

          В случае необходимости в подтверждение своих доводов Получатель услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Письменное обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

        В исключительных случаях, а также в случае направления запроса необходимых документов и материалов для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 календарных дней, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение. 

           Администрация: 

           1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Получателя услуги, направившего обращение; 

           2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы; 

           3) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

             Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается главой Администрации, а в его отсутствие должностным лицом, исполняющим обязанности главы Администрации. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. 

            3. Порядок судебного обжалования. 

             Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

             При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

____________________________________________________________________________
	
	Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 



БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра муниципального имущества 
[image: image1.png]Hauano npefocTaBNeHuA My HUIHTATEHOR ¥ CIyTH:
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	Приложение №2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 



Образец заявления физического или юридического лица

на выдачу выписки (справки, уведомления) из реестра муниципального имущества

	Для юридического лица
_____________________________________

полное наименование юридического лица 

(по уставу)

________________________________

юридический (почтовый) адрес

________________________________

контактные телефоны, факс

«___» _______________ 20__ № ______


	
	Главе администрации МО «Пинежское»
_____________________________________________

Ф.И.О

Для физического лица, представителя физического или юридического лица

От ____________________________________

Ф.И.О. заявителя или наименование юр. лица полностью
_______________________________________

Ф.И.О. представителя заявителя полностью
паспорт гражданина РФ:__________________________

_______________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

адрес регистрации:

_______________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира, комната)

почтовый адрес и контактные телефоны:

_______________________________________

доверенность представителя заявителя:

____________________________________________
(номер, дата)


Прошу выдать выписку (справку, уведомление) из реестра объектов муниципальной собственности МО «Пинежское» на следующие объекты:

	Наименование объекта
(нежилое здание, помещение; 

дом, квартира, комната; 

сооружение и т.п.)
	Адрес 
(местоположение) объекта

(населенный пункт, улица, 

№ дома и др.) 
	Индивидуализирующие характеристики объекта 
(площадь, протяженность, этажность и др.)

	
	
	


Приложение: копия доверенности …… на …. л. в 1 экз.

Для юридического лица

Руководитель …………………………….      ……………..
 ………………………………

(наименование юр. лица)

(подпись)

(расшифровка подписи)

МП
Для физического лица, представителя физического или юридического лица

«….» …………… 20…. г. 

   ………………….
……………………………………







(подпись)

(расшифровка подписи)

-------------------------------------------------------------------------------------------- (линия отреза) -----------------------------------------------------------------------------------

Расписка о приеме документов.

Заявление на выдачу выписки (справки, уведомления) из реестра муниципального имущества МО «Пинежское»

и приложение к нему получил:

	делопроизводитель
	…………………………………….
	……………
	«…...»…………...... 20… г.

	
	(Ф.И.О)
	(Подпись)
	


                                            Приложение №3
                                                    к административному регламенту 
                                                   предоставления муниципальной услуги 
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже (наименование юридического лица),
подающего жалобу, его место жительства (место нахождения))
ЖАЛОБА

на    действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района,

на которое подается жалоба)

Предмет жалобы


(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

Причина несогласия


(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

Приложение:
.

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

__________              _________________                         _________________________________

(дата)                      (подпись)
                           (расшифровка подписи)
телефон

Выдача (отправка) выписки, справки, уведомления из реестра





Повторное обращение заявителя








