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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 13.12.2012г. № 1517
г. Верхотурье  
Об утверждении административного регламента по исполнению функции и предоставлению муниципальной услуги населению «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012г. № 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Решением Думы городского округа Верхотурский от 09.11.2011 N 28 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, 

находящимся в собственности городского округа Верхотурский», Решением Думы городского округа Верхотурский от 25.10.2006г. № 53 «Об утверждении положения о порядке ведения реестра объектов муниципальной собственности городского округа Верхотурский»,   руководствуясь статьей 26 Устава городского округа Верхотурский, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по исполнению функции и предоставлению муниципальной услуги населению «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности» (Приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете "Верхотурская неделя" и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы Администрации городского округа Верхотурский по экономике В.Ф. Фахрисламова.

Глава Администрации                                                                                С.И. Лобусов

городского округа Верхотурский
Приложение N 1

к Постановлению Администрации 
городского округа Верхотурский
от ____________2012 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ ФУНКЦИИ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НАСЕЛЕНИЮ «ВЫДАЧА ИНФОРМАЦИИ ОБ ОБЪЕКТАХ УЧЕТА РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»
Раздел 1. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, регулирует порядок выдачи информации из реестра муниципальной собственности городского округа Верхотурский.

2. Действие настоящего Регламента распространяется на имущество находящееся в собственности городского округа Верхотурский. 

3. Муниципальная услуга предоставляется отраслевым подразделением Администрации городского округа Верхотурский - Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский  (далее - Комитет).

4. Справочная информация об отраслевых подразделениях Администрации городского округа Верхотурский, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский по адресу (далее – комитет): 624380, Свердловская область, город Верхотурье, улица Советская, 4; тел.: (834389) 2-26-80. График работы с гражданами и юридическими лицами (приемные дни): вторник, среда с 09.00 час. до 16.00 час., перерыв с 12.00 час. до 13.00 час. Адрес электронной почты комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский: adm_kumi@mail.ru. Адрес электронной почты Администрации городского округа Верхотурский: adm-verchotury@mail.ru. Официальный сайт городского округа Верхотурский: www.adm-verhotury.ru.

5. Муниципальная услуга предоставляется:

1) государственным и муниципальным предприятиям, учреждениям, организациям;

2) органам государственной и муниципальной власти, налоговым, правоохранительным, статистическим;

3) юридическим лицам, занимающимся коммерческой деятельностью;

4) индивидуальным предпринимателям;

5) гражданам. 

6. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами комитета по имуществу при личном контакте с заявителями, с использованием сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

7.  Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам: 

структурные подразделения Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

сроки осуществления административных процедур (действий), их завершении в рамках предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


результат рассмотрения заявления о предоставлении информации об имуществе из реестра муниципальной собственности. 

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского округа Верхотурский, на информационном стенде на первом этаже в помещении Администрации городского округа Верхотурский.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется «Выдача информации об объектах учета реестра муниципальной собственности».

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский.


Прием заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета.
3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- при нахождении запрашиваемого объекта в реестре муниципальной собственности (далее - РМС) выдается выписка из реестра муниципальной собственности;

- при отсутствии запрашиваемого объекта в РМС выдается справка об отсутствии запрашиваемого объекта.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- при письменном или устном обращении заявителя в Комитет срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней.

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Решением Думы городского округа Верхотурский от 09.11.2011 N 28 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, 

находящимся в собственности городского округа Верхотурский»;


- Решением Думы городского округа Верхотурский от 25.10.2006г. № 53 «Об утверждении положения о порядке ведения реестра объектов муниципальной собственности городского округа Верхотурский».

7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление (запрос) на имя главы Администрации;

- для предоставления сведений об объекте недвижимости - наименование, адрес объекта, договор социального найма жилого помещения (ордер), (при необходимости уточнения наименования);

- для предоставления сведений об объекте движимого имущества - информация, позволяющая индивидуализировать указанный объект.

8. Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами городского округа Верхотурский находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
9. Приостановление, отказ предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме заявления (запроса) может быть:

- если в заявлении (запросе) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес;

- если текст заявления (запроса) не поддается прочтению.

10. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

11. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренная настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

13. Заявление в день его подачи регистрируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении выписки из РМС (далее - журнал регистрации заявлений).

14. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, телефонную связь, возможность копирования документов, оборудование мест ожидания, наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент. 

15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муниципальной услуги;

время ожидания заявителей от момента обращения за получением муниципальной услуги до фактического начала предоставления услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте городского округа Верхотурский;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, размещенных в помещениях Администрации;

возможность получения консультации специалистов комитета по имуществу по вопросам предоставления муниципальной услуги:

количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

1. Прием заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги.

При приеме заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета, являющийся ответственным за прием корреспонденции, после регистрации в книге учета входящей корреспонденции передает его на рассмотрение председателю Комитета, после чего поступивший запрос передается на исполнение специалистам, в обязанности которых в соответствие с их должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций.

Максимальный срок выполнения действия составляет один день.

1.1. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 65-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об электронной подписи".

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

При оказании муниципальных услуг с использованием простых электронных подписей должны обеспечиваться:

1) возможность бесплатного получения любыми лицами ключей простых электронных подписей для использования в целях получения муниципальных услуг;

2) отсутствие необходимости использования физическими и юридическими лицами программных и аппаратных средств, специально предназначенных для получения муниципальных услуг с использованием простых электронных подписей.

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 Федерального закона от 06.04.2011 N 65-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "Об электронной подписи" и части 1 настоящей статьи, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.

Бланки услуг в электронном виде размещаются на портале государственных и муниципальных услуг.

1.2. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

В случае предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в электронной форме (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области), информация о принятом решении (уведомление о заключении договора аренды муниципального имущества либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги) может быть направлена заявителю в электронной форме (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных или муниципальных услуг (функций) Свердловской области).

Адрес электронной почты Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации городского округа Верхотурский: adm_kumi@mail.ru.

Адрес официального сайта Администрации городского округа Верхотурский в сети "Интернет": adm-verhotury@mail.ru.

Предоставление документов и информации Комитету осуществляется в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг, либо многофункционального центра.

2. Рассмотрение заявления (запроса) и подготовка запрашиваемых сведений.

Специалист Комитета рассматривает поступивший запрос, проверяет нахождение либо отсутствие запрашиваемого объекта в РМС:

- в случае если запрашиваемый объект находится в РМС, специалист комитета осуществляет подготовку выписки из РМС;

- в случае если запрашиваемый объект отсутствует в РМС, специалист комитета осуществляет подготовку справки об отсутствии запрашиваемого объекта.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 10 рабочих дней.

3. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Выдача подготовленных документов производится специалистами Комитета непосредственно заявителю (или его представителю) при наличии надлежаще оформленной доверенности и документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 минуты.

В случае неполучения документа заявителем по истечении десяти рабочих дней, специалист подшивает документ в дело с исходящей корреспонденцией.

4. Время ожидания заявителя для подачи или получения документов не должно превышать 30 минут.

5. Все запрашиваемые сведения предоставляются заявителю на бумажном носителе в текстовой форме.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в Приложении N 1 к Регламенту.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента.

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

1.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Администрации путём проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.


2.1. Текущий контроль осуществляется специалистом в процессе подготовки проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду или собственность.
          Полнота и качество предоставления муниципальной услуги  специалистом определяются по результатам проверки, назначаемой  председателем комитета по имуществу. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

           Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, проводимой комиссией, состав которой назначается распоряжением администрации. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

           2.2. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Администрации.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

     
3.1. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, из объединений и организаций.

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций в форме письменных запросов в адрес Администрации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования – принятые решения и действия (бездействия) должностных лиц.

3. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся:

3.1. В случае если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
3.2. В случае если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи ответ на жалобу (претензию) не дается и Заявителю, направившему жалобу, направляется письменное уведомление за подписью руководителя о недопустимости злоупотребления правом.
3.3. В случае если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.4. Жалоба (претензия), в которой заявитель обжалует судебное решение, возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
3.5. Если заявитель в своей жалобе (претензии) поднимает вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом, в очередной жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, многократно направлявшее письменный ответ, или руководитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу.

4. Основанием начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы (претензии).

5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть подана в ходе личного приёма, направлена по почте, посредством факсимильной связи, либо в форме электронного документа:

главе Администрации  городского округа  Верхотурский  по адресу: г.Верхотурье, ул.Советская, д.4

Телефон 8 (343 89) 2-27-03, 2-27-06, факс  8 (343 89) 2-26-82,

E-mail: adm-verchotury@mail.ru;

7. В случае подачи жалобы (претензии) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, при получении жалобы (претензии) делает отметку входящего номера на втором экземпляре документа, сообщает координаты должностного лица (фамилия, имя, отчество, номер служебного телефона), который сообщит заявителю дату принятия решения о рассмотрении жалобы (претензии).

8. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

После рассмотрения жалобы (претензии) проводится проверка и принимается одно из следующих решений:

в случае выявления нарушений прав заявителя принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к работнику, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
в случае не выявления нарушений прав заявителя отказать в удовлетворении жалобы (претензии) с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 

Заявление в суд может быть подано в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

Приложение № 1

к Регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Шаг 1:

Письменное (устное) обращение (запрос) юридического или физического лица




	Шаг 2:

Прием и регистрация заявления (запроса) специалистом Комитета




	Шаг 3:

Передача заявления (запроса) председателю Комитета на рассмотрение




	Шаг 4:

Передача заявления (запроса) специалисту Комитета для исполнения




	Шаг 5:

Определение специалистом                Комитета наличия объекта

в Реестре

муниципальной

собственности (далее - РМС)

городского округа Верхотурский 


	            Шаг 6:

Объект  значится в РМС городского округа Верхотурский?




	Шаг 6.1.:

не значится


	
	Шаг 6.1.:

 значится


	Шаг 6.2.:

Выдача справки об отсутствии объекта в РМС городского округа Верхотурский.
	
	Шаг 6.2.:

Выдача выписки из РМС городского округа Верхотурский.




