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	Руководитель администрации муниципального образования городского поселения «Усогорск»


Ш У Ö М

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От    16  июня       2012 года                                                                           № 51
гп. Усогорск, Удорского района
Республика Коми

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по 
предоставления гражданам и юридическим лицам 
выписки из Реестра муниципальной собственности 

администрации городского поселения «Усогорск»
В соответствии с пунктом 4 Порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией муниципального образования городского поселения «Усогорск», утвержденного постановлением администрации МО ГП «Усогорск» от 25 апреля 2012 года № 26 «О разработке и утверждении административных регламентов» администрация муниципального образования городского поселения «Усогорск»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
               1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставления гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности администрации городского поселения «Усогорск»  согласно приложению.

2. Данное постановление подлежит официальному обнародованию. 

Руководитель 

администрации

МО ГП «Усогорск» -                                                                 Л.А. Самоделкин

Утвержден постановлением

администрации ГП «Усогорск»                                                                                                                                                                                                                                                                        от 16 июня 2012 года № 51
(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги предоставления гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности администрации городского поселения «Усогорск»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации ГП «Усогорск», порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации ГП «Усогорск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги; 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, должностных лиц  официальном  сайте, электронной почте администрации МР «Удорский» приводятся  в  Приложении 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации городского поселения «Усогорск» (далее Администрация):

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации МР «Удорский» www.udora.info, Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Администрации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности Администрации ГП «Усогорск».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация ГП «Усогорск».

Ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги является специалист Администрации.
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выписка из Реестра муниципальной собственности Администрации . 


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента поступления письменного заявления в Администрацию. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).

Решение Совета МО «Удорский район» от 27.12.2005г. № 23-19 «Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом муниципального района «Удорский»;

Решение Совета МО ГП «Усогорск» от 28.08.2008г № 1-33/6 «Об утверждении Положения о муниципальной казне муниципального образования городского поселения «Усогорск».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (Приложение № 2);

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

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

            Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

      1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

      2) рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

      3) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

     4)  места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой;

     5) места ожидания личного приема граждан могут быть оборудованы стульями, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;

       6) телефонную связь;

       7) возможность копирования документов

       Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий Регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации МР «Удорский» (www.udora.info), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры
(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

        Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

        - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

        - выдача выписки из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск».

        В Приложении № 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

         3.1.  Административная процедура  «Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя».

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию городского поселения «Усогорск» заявителя с заявлением.

       3.1.2. В день получения заявления специалист службы делопроизводства регистрирует его в журнале входящих документов.

       3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

       3.1.4. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение главе городского поселения.
       3.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

       3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе городского поселения.

       3.2. Административная процедура  «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

       3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе сельского поселения.  

      3.2.2. Глава городского поселения  после рассмотрения заявления передает его ответственному исполнителю на исполнение.

       3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и готовит выписку из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск». 

        3.2.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа.

        3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 12 дней с момента регистрации документов.

       3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

       - проект выписки из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск»;

       - проект письменного отказа в выдаче выписки. 

       3.3.  Административная процедура «Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск».

       3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

       3.3.2. Подготовленные проекты документов направляются на подпись главе городского поселения.

       3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

       3.3.4. Выписка из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск» (письменный отказ в выдаче выписки) выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача выписки из Реестра муниципальной собственности городского поселения  «Усогорск»;

- выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск».

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации  осуществляет  руководитель Администрации ГП «Усогорск».  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения Администрации , виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц  Администрации  закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего   в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, жалобы (рекомендуемая форма приведена в приложении № 4).

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Республики Коми, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, 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.

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

         5.6. Жалобы рассматриваются в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации

5.7. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации ГП «Усогорск», должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию ГП «Усогорск» или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

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

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

   5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности администрации городского поселения «Усогорск»
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

Администрация городского поселения «Усогорск»

Место нахождения: РК, Удорский район, пгт Усогорск, ул. Дружбы, д. 17.

График работы: 
Понедельник-четверг – с 8.45 до 17.10 часов



Пятница – с 8.40 до 16 часов 




Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00.

Справочные телефоны структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Администрация городского поселения «Усогорск»                                                                             
(882135) 52-702
Адрес электронной почты: usogorsk-duch@rambier.ru
            Прием заявлений и документов осуществляется в администрации городского поселения «Усогорск» на 2 этаже каб.№ 5.

            Прием граждан для консультаций осуществляется в администрации городского поселения «Усогорск» специалистом на 2 этаже, каб.№ 23. 
                                                                          Приложение № 2

к Административному регламенту

                                                                    Руководителю городского поселения 

                                                                    «Усогорск»   

                                                                     ________________________________
                                                                      ________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

__________________________________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны)

Заявление

       Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности городского поселения «Усогорск» на следующий объект:

________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес, технические параметры, в т.ч. год постройки, площадь, основной строительный материал и др.).

Выписка необходима для предоставления в _________________________________________________________________

(наименование организации)

       ___________             ______________          _______________________

                 (дата)                    (подпись)                     (расшифровка подписи) 

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности администрации городского поселения «Усогорск»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности администрации городского поселения «Усогорск»
Руководителю администрации городского поселения «Усогорск»
                                                                            ________________________________


________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

                   (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

             дата
                                                           Ф.И.О.
 
                                             подпись

Выдача выписка из Реестра





Выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя








