                                                 Российская Федерация           ПРОЕКТ
Администрация Кузьминского сельсовета

Змеиногорского района Алтайского края

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________                                                          №                                             с.Кузьминка 

Об утверждении административного регламента

Администрации Кузьминского сельсовета

по оказанию муниципальной

услуги «Выдача выписок из реестра муниципального

имущества Кузьминского сельсовета»
В целях повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг органами местного самоуправления Кузьминского сельсовета, реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", повышения качества исполнения муниципальных функций и муниципальных  услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Кузьминского сельсовета, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжением Правительства России от 17.12.2009 г. № 1993-р, Уставом муниципального образования Кузьминский сельсовет Змеиногорского района Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить административный регламент Администрации Кузьминского сельсовета по оказанию муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Кузьминского сельсовета» (прилагается).

2. Отделу программного обеспечения Администрации Змеиногорского района (по согласованию)  разместить на официальном сайте Администрации Змеиногорского района ( Кузьминский сельсовет)  Регламент по оказанию данной муниципальной услуги. 
3. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.
4.  Контроль за выполнением настоящего  постановления оставляю за собой.

Глава Администрации                                                                                 О.В.Гладких
 

 

 

 

 

                                                                                                      

 

 

 

 

Утвержден постановление

Администрации №__от ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества

Кузьминского сельсовета»
 

1. Общие положения
 

          1.1 Административный регламент выдачи выписок из реестра муниципального имущества Кузьминского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края  (далее – Административный регламент) разработан  в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности организации учета муниципального имущества в, создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при обращениях граждан  и организаций о предоставлении выписок из реестра муниципального имущества, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче выписок из реестра муниципального имущества сельского поселения.

          В соответствии с пунктом 2 Положения об учете федерального имущества, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (далее – Положение)  в Административном регламенте используются следующие основные термины:

          учет муниципального имущества – получение, экспертиза и хранение документов, содержащих сведения о муниципальном имуществе, и внесение указанных сведений в реестр муниципального имущества муниципального района в объеме, необходимом для осуществления полномочий по управлению и распоряжению муниципальным имуществом;

          реестр муниципального имущества сельского поселения – информационная система, представляющая собой организационно упорядоченную совокупность документов и информационных технологий, реализующих процессы учета муниципального имущества сельского поселения и представления сведений о нем;

 правообладатель – Администрация Кузьминского сельсовета, которому муниципальное имущество сельского поселения  принадлежит на соответствующем вещном праве или в силу закона;

             держатель реестра – администрация сельского поселения.   

1.2. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007               № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

- настоящим Административным регламентом;

     - иными нормативными правовыми актами.

 1.3. Выдача выписок из реестра муниципального имущества сельского поселения  осуществляется специалистом по имуществу Администрации сельского поселения любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. Муниципальная услуга оказывается:

· физическим лицам на основании запроса;

· юридическим лицам на основании запроса;

· судам и правоохранительным органам на основании запроса.

1.5. Запрос для получения информации об объектах учета (Приложение 1 к административному регламенту) должен содержать:

а)Для заявителя – физического лица:
· фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

· реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

· адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

· подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б)Для заявителя – юридического лица:
· полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

· реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

· юридический адрес (место регистрации);

· подпись уполномоченного представителя заявителя.

в)Обязательные сведения:
· характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);

· способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение);

1.6. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества: оригинал запроса о предоставлении информации об объектах учета, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 1.5 настоящего административного регламента.

1.7. Конечный результат – предоставление выписки из реестра муниципального имущества.

 

II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги
 

2.1. Порядок информирования о правилах оказания муниципальной услуги.
2.1.1. Местонахождение Администрации сельского поселения:

Адрес: 658463, Алтайский край, Змеиногорский район, село Кузьминка, ул.Центральная,18
Контактный телефон: 8 (385)87273-43;

Адрес электронной почты: s.kuzmincka@yandex.ru
График работы: понедельник - пятница с 8-30 до 17-00; перерыв на обед с 13-30 до 14-00;  суббота, воскресенье – выходной.

2.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения  муниципальной услуги.
Информацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у специалистов администрации при личном обращении либо по контактному телефону, на сайте Змеиногорского района (Администрация Кузьминского сельсовета) на информационном стенде.

Специалисты  администрации осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации;

- о справочных телефонах  администрации;

- об адресе официального сайта администрации в сети Интернет, адресе электронной почты администрации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Срок получения ответа при индивидуальном устном информировании не должен превышать 30 минут.

2.1.3. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1. административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации муниципального района «Змеиногорский район» в сети Интернет и на информационном стенде Администрации сельсовета.
2.1.4.  Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце информирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на  обращение в письменной форме или в форме электронного документа дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение подписывается главой Администрации сельского поселения , либо уполномоченным должностным лицом.

2.1.5. На информационном стенде, размещенном при входе в здание администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту);

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты и официального сайта администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.2. Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче выписки из реестра.

Срок проведения административного действия по регистрации заявления о выдаче выписки из реестра составляет не более 30 минут.

2.3. Основания  для  отказа в исполнении муниципальной услуги.
Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае не предоставления им (или предоставления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 1.5 настоящего административного регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 1.5 настоящего административного регламента.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
- места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здание и помещения, в которых исполняется муниципальная функция, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 2.1.5. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.5. Требования к исполнению муниципальной услуги
Муниципальная функция исполняется бесплатно.

     

3. Административные процедуры
 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение 3 к административному регламенту):

· прием заявлений;

· регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;

· формирование выписки получателю услуги;

· подписание выписки у руководителя;

-  выдачу выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки);

· отправление выписки почтой.

3.1.1. Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества (Приложение 1 к административному регламенту) подается заявителем (его уполномоченным представителем) в Администрацию Кузьминского сельсовета .

3.1.2. Заявление фиксируется в журнале регистрации входящих документов (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления  является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.1.3. Выписку из реестра муниципального имущества получают у специалиста по имуществу Администрации  сельсовета.

3.1.4. Формирование выписки из реестра.
Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в администрацию сельского поселения.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной собственности Кузьминского сельсовета.

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

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

· реестровый номер объекта;

· указывается балансодержатель объекта;

· точное наименование объекта;

· точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

· площадь объекта;

· балансовая стоимость объекта;

· основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

3.1.6. В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

3.1.7. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается главой Администрации сельсовета не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

3.2.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц руководителю администрации Кузьминского сельсовета.
3.2.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

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

3.2.4. Заявления, направляемые к главе Администрации Кузьминского сельсовета в рабочие дни.

3.2.5. В жалобе указываются:

· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

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

· почтовый адрес;

· предмет жалобы;

· дата и личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней. Мотивированный ответ заявителю о рассмотрении жалобы направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения по данной жалобе.
3.2.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению выписки из реестра и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

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

Приложение 1
к административному регламенту
Главе Администрации Кузьминского сельсовета 
    ____________________________________

 

       от__________________________________

                               (Ф.И.О).___________________________________                                                        

____________________________________

                        (адрес, телефон)

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности Кузьминского сельсовета на

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу: ____________________________________________________________

                                                                                                                                                     

Выписка необходима для предоставления в___________________________

__________________________________________________________________________________

 

 

 

 

____________________                                                     __________________

               дата                                                                           подпись

 

 

 

Приложение 2
к административному регламенту
 

 

 

 

 

ВЫПИСКА №_________

из реестра муниципальной собственности Кузьминского сельсовета
	Реестровый номер

 
	Балансо-держатель
	Наименование
	Место-нахождение объекта
	Площадь, кв.м

 

 

 
	Краткая характеристика
	Балансовая стоимость на _______г, тыс. руб.

	
	
	
	
	Общая
	Жилая
	
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


           

Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 

 

Выписка выдана _________ 20 __ года  для предоставления ____________.
 

 

 

 

 

Глава Администрации                                                                               _______________      
                                                                                                                               подпись

 

 

Приложение 3
к административному регламенту
 

 

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из реестра муниципального имущества»
 

 

	Формирование выписки

получателю услуги


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	Прием заявления


	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	[image: image1]
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	Регистрация заявления

 в журнале регистрации входящих документов


	 
	Подготовка

мотивированного отказа
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	[image: image4]
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	
	 
	Выдача отказа получателю услуги

И Л И

отправление отказа почтой
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	Подписание выписки

у главы администрации МР
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	Выдача выписки получателю услуги или

отправление выписки почтой
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