PAGE  

Утвержден

 постановлением Администрации Рубцовского района  
от 16.07.2012 2012 № 599
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район» 

I. Общие положения

 

 1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район» (далее по тексту - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности получения муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении этой муниципальной услуги (далее по тексту - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Комитета Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом (далее по тексту - Комитет) при оказании муниципальной услуги «Предоставление выписок из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район» (далее по тексту - муниципальная услуга). 

 1.2. Получателем муниципальной услуги могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, учреждения, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности, любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

 1.3. Муниципальная услуга осуществляется специалистами комитета Администрации района по управлению муниципальным имуществом по адресу: г. Рубцовск,  ул. К. Маркса, 182,  кабинеты 16, 17.  

График работы комитета: пн.-чт. - с 8.00 до 17.15, пт. с 8.00 до 16.00 перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

График приема специалистами: вт. - чт. – с 10.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15.

Почтовый адрес для направления обращений: 658200, Алтайский край, г. Рубцовск, ул. К. Марска, 182, каб. N 16, 17.

Номера справочных телефонов ответственных исполнителей: 8(385-57) 4-16-10 и 8(385-57) 4-32-42.

Адрес для направления обращений в сети Интернет: e-mail: radmin@rubtsovsk.ru.

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами комитета с использованием телефонной связи, электронной почты, сети Интернет, печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На официальном информационном Интернет-сайте муниципального образования Рубцовский район – radmin@rubtsovsk.ru  размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего регламента;

адрес, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты комитета.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно информируют обратившихся о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписок из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район».

2.2. Ответственный исполнитель, предоставляющий муниципальную услугу, - Комитет Администрации Рубцовского района по управлению муниципальным имуществом.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является один из нижеперечисленных вариантов:

- предоставление выписки из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район;

- решение об отказе в предоставлении услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение 10 дней со дня приема от заявителя заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Уставом муниципального образования Рубцовский район  Алтайского края;
- Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования Рубцовский район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район осуществляется на основании заявления (запроса) Заявителя на имя председателя Комитета в письменной форме или в форме электронного документа. К заявлению (запросу) могут прилагаться документы и материалы по теме запроса либо их копии.

Заявление (запрос) на получение информации должно содержать:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)  физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за получением информации, почтовый адрес;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, или адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица или представителя Заявителя;

место регистрации для юридического лица или место проживания, пребывания для физического лица;

реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя;

характеристики объекта муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый или реестровый номер);

цель предоставления запрашиваемой информации (для регистрации права, обращения в судебные органы и т.д.);

количество необходимых экземпляров выписок;

способ получения результатов муниципальной услуги (почтовое отправление, личное обращение, в форме электронного документа);

подпись Заявителя или уполномоченного представителя. 
           2.7. Предоставление иных документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1 Рассмотрение заявления (запроса) не входит в компетенцию Комитета;

2.8.2 Отсутствие в оформляемых документах и бланках фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии) заявителя, почтового адреса.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:  

Должностное лицо Комитета  вправе отказать Заинтересованному лицу в следующих случаях: 

отсутствие в заявлении (запросе) каких-либо сведений, перечисленных в пункте 2.6 Административного регламента;

  обращения с заявлением о прекращении рассмотрения заявления (запроса);

          отсутствие в реестре муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район запрашиваемой информации.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления       (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания в очереди при подаче заявления (запроса)  должно занимать не более 20 минут, а при получении документов – не более 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 15 минут при подаче заявления (запроса) по каждому документу по предоставлению муниципальной услуги.

2.12 Срок регистрации заявления (запроса)  заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Сотрудник Комитета,  ответственный за прием и регистрацию документов, в течение двух дней осуществляет регистрацию поступившего заявления (запроса) с описью прилагаемых к нему документов  и передает их на визирование председателю Комитета в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.

  2.13 Требования к помещениям и местам исполнения муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также места для ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов  комитета.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно в местах заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть хорошо читаемы и достаточно освещены для обеспечения получения информации заявителями об образцах заполнения запросов, перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалисты комитета, оказывающие муниципальные услуги, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

        2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	1. Своевременность 

	1.1. % (доля) случаев оказания услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	100 %

	2. Качество 

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса оказания услуги 
	 не менее 70%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация) 
	100 %

	3. Доступность 

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке оказания услуги 
	не менее 70  %

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	не менее 70 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна 
	не менее 80 %

	4. Процесс обжалования 

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	не более 5 %

	4.2. % (доля) жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок 
	100 %



	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования 
	не менее 70 %



	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования 
	не менее 90 %



	5. Вежливость 

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	не менее 80 %


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1 Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

прием и регистрация письменного заявления (запроса), необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов;

визирование заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги председателем Комитета;

экспертиза представленных в заявлении (запросе) сведений;

подготовка и выдача результатов предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1 Прием и регистрация письменного заявления (запроса), необходимого для оказания муниципальной услуги. 

Основанием для приема и регистрации заявления (запроса) на предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район об объекте учета является его поступление в Комитет.

Заявление (запрос) в форме электронного документа направляется по электронной почте по адресу: roman@radmin.rubtsovsk.ru
Факсимильное письменное заявление (запрос) направляется по следующему номеру: (38557) 41610.

Сотрудник Комитета,  ответственный за прием и регистрацию документов, в течение двух дней осуществляет регистрацию поступившего заявления (запроса) и передает их на визирование председателю Комитета в соответствии с утвержденным распределением обязанностей.

При предоставлении Заявителем второго экземпляра заявления (запроса) сотрудник Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, производит соответствующую отметку на втором экземпляре, предоставленном Заявителем.

3.1.2 Визирование председателем Комитета заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги.

Председатель Комитета в течение двух рабочих дней визирует заявление (запрос) путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют специалисты структурных подразделений Комитета:

- отдела по имуществу и муниципальному заказу;

- отдела по земельным отношениям.

После визирования резолюция и заявление (запрос) передается должностному лицу, указанному в резолюции (ответственному за предоставление муниципальной услуги) для исполнения. 

3.1.3 Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче.

При соответствии сведений установленным требованиям настоящего Регламента, сотрудник, ответственный за подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, проверяет в реестре муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район наличие объектов, указанных в письменном заявлении (запросе) и готовит соответствующий ответ:

выписку из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район  о запрошенных объектах.

Сотрудник, ответственный за подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, готовит 2 обязательных  экземпляра документа и передает их на подпись председателю комитета. В случае, если заявитель в заявлении (запросе) указал дополнительное количество экземпляров, то сотрудник  подготавливает их дополнительно.  После подписания документа и  регистрации:

один экземпляр с визами хранится в Комитете;

второй (либо  дополнительное количество, указанное в заявлении (запросе))   экземпляр направляется Заявителю в соответствии со способом получения результатов муниципальной услуги, указанному в заявлении (запросе) на предоставление муниципальной услуги (личное обращение, почтовое отправление, в форме электронного документа);

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль над соблюдением и исполнением положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется  председателем  комитета.

4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к проведению муниципальной услуги.

4.3. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, председатель комитета принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, а также о подготовке предложений по изменению положений регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также их  должностных лиц

5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Действия (бездействия) должностных лиц комитета при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем во внесудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Жалоба не рассматривается при отсутствии в ней:

   наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

 сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

 доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.4. Основание для начала процедуры  досудебного (внесудебного) обжалования – письменная жалоба, направленная заявителем в комитет Администрации района по управлению муниципальным имуществом.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 5.6. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменную жалобу в Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета по управлению муниципальным имуществом в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации района по результатам рассмотрения жалобы не позднее 10 рабочих дней с даты получения жалобы  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление выписок из Реестра

 объектов муниципального имущества

 муниципального образования Рубцовский район 

    Председателю Комитета Администрации Рубцовского района 

по управлению муниципальным имуществом

                             ______________________________________________

                                                (Ф.И.О.)

                             от ___________________________________________

                                 (Ф.И.О. физического лица или наименование




юридического лица)

                             ______________________________________________

            


______________________________________________

                                        (данные паспорта, адрес)

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление выписки из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район
 

Прошу   предоставить   выписку   из   Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район на_____________________________

___________________________________________________________________________
(наименование объекта)

___________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта с указанием населенного пункта)

 

Выписка  из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район необходима для предоставления __________________.

                                   



            (организация, куда необходима выписка)

 

                                 ________________ _________________________

                              

       (подпись)     
 (расшифровка подписи)

 

"___" __________ 20___ г.

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление выписок из Реестра

 объектов муниципального имущества

 муниципального образования Рубцовский район "

Блок-схема
 последовательности действий при оказании муниципальной услуги  «Предоставление выписок из Реестра объектов муниципального имущества муниципального образования Рубцовский район»

прием и регистрация  заявления (запроса), необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов





визирование заявления на предоставление муниципальной услуги председателем комитета





экспертиза представленных в заявлении сведений





подготовка и выдача результатов предоставления муниципальной услуги





приостановление предоставления муниципальной услуги, уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления мун.услуги





отказ в предоставлении муниципальной услуги





устранение заявителем замечаний





нет





да








