КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МИШКИНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от "25" апреля 2012 года № 36

           р.п. Мишкино

Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области "

В целях повышения качества доступности результатов оказания муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области", в соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210 -ФЗ "Об организации представления государственных и муниципальных услуг",   руководствуясь ст. 36 Устава  Мишкинского района, Администрация Мишкинского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги "Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области ", согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

3. Обнародовать постановление на информационном стенде Администрации Мишкинского района и разместить на официальном сайте Администрации Мишкинского района в сети "Интернет".

4.  Контроль за исполнением постановления возложить на  Председателя отдела по управлению муниципальным имуществом, регулированию земельных отношений   С.А. Кудрявцева

.

Глава Мишкинского района                                                 



В.Г. Бородкин

Исп. Мамонтов Д.В

21774

Разослано по списку (см. на обороте)

Приложение к постановлению 

Администрации Мишкинского района 

от  25 апреля  2012 года № 36

Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги " к постановлению Администрации Мишкинского района "Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области " 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области»

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области» устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Отдела по экономике, архитектуре, ЖКХ и земельно-имущественным отношениям Администрации Мишкинского района, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами Администрации Мишкинского района, а также взаимодействие с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом по экономике, архитектуре, ЖКХ и земельно-имущественным отношениям Администрации Мишкинского района  (далее по тексту - отдел).

3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Отдел по экономике, архитектуре, ЖКХ и земельно-имущественным отношениям Мишкинского района Курганской области: 

- почтовый адрес: 641040, Курганская область, р.п. Мишкино ул. Ленина 30, 

- электронный адрес: mishkumi@mishkino.zaural.ru; 

- телефон: (35247) 2-17-74.

4. Месторасположение специалистов Отдела, оказывающих муниципальную услугу находится по адресу: 641040, Курганская область, р.п. Мишкино ул. Ленина 30, каб. №10.

5. Требования к парковочным местам.

Территория, прилегающая к Администрации Мишкинского района оборудована местами для парковки автотранспортных средств.

6. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположен Отдел, оборудован входом, имеющим свободный доступ заявителей.

Вход в отдел, оборудован информационной вывеской, содержащей сведения о наименовании и режиме работы Отдела. 

7. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания соответствует количеству граждан, ежедневно обращающихся в Отдел  для предоставления муниципальной услуги и оборудованы стульями, скамейками.

8. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, снабжаются информационными стендами; а также стульями и столами для возможности оформления документов.

9. Требования к местам приема заявителей.

Помещения для приема граждан организовываются в виде отдельного кабинета для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями.

Консультирование граждан осуществляется в отдельном кабинете.

            9.1 Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, расширенными  проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, специальными ограждениями и перилами. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.
Администрация Мишкинского района обеспечивает инвалидам:

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется  муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 - дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами

10. Заявителями являются граждане и юридические лица, физические лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от имени граждан, либо юридических лиц

11. Обращения заявителя (заявителей) и выдача запрашиваемой информации может осуществляться как самим гражданином, так и доверенным лицом, действующим по нотариально оформленной доверенности или приравненной к ней доверенности (удостоверенной начальником мест лишения свободы, командиром войсковой части).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Полное наименование муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области».

13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Отдел по экономике, архитектуре, ЖКХ и земельно-имущественным отношениям Администрации Мишкинского района Курганской области (далее – Отдел): 

- почтовый адрес: 641040, Курганская область, р.п. Мишкино ул. Ленина 30, 

- электронный адрес: mishkumi@mishkino.zaural.ru; 

- телефон: (35247) 2-17-74.

14.  Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу – специалист Отдела.

Консультации получателей муниципальной услуги у специалиста Отдела: 

- Вторник 9.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00); 

- Четверг 9.00 - 16.00 (перерыв 13.00 - 14.00). 

15. Прием заявлений на предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду проводится ежедневно: 

Понедельник – пятница 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00). 

16. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляться следующими способами: 

- посредством личного обращения; 

- обращения по телефону; 

- посредством письменных обращений по почте и по электронной почте; 

- посредством письменных обращений факсимильной связью. 

Консультации предоставляются специалистом Отдела, по следующим вопросам: 

- место получения бланка заявления на получение выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района (местонахождение Отдела, Ф.И.О. специалиста Отдела); 

- времени приема на консультацию или подачи заявления; 

- срока рассмотрения заявления на предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района; 

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

17. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте Администрации Мишкинского района, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг, а также на информационном стенде Отдела. 
18. В обязанности специалиста Отдела, при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателей услуги входит: 

-. При консультировании по телефону специалист Отдела, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

-. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист Отдела, дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

-. При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

19. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района  (далее - Выписка).

20. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в Отдел с надлежаще оформленным заявлением на предоставление информации об объектах недвижимости составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации. 

21. Муниципальная услуга оказывается в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Уставом Мишкинского района

22. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов

1. Заявление о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области (приложение 1).

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (заявителей) (если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей)).

В заявлении указываются полные реквизиты заявителя.

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление от юридического лица оформляется на фирменном бланке. При оформлении заявления на чистом листе бумаги ставится штамп или печать юридического лица.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами.
 Перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги, приостановления оказания муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявление подано ненадлежащим лицом;

- в случае если в результате межведомственного взаимодействия выяснилось, что индивидуальный предприниматель или юридическое лица подавшее заявление не зарегистрировано в соответствующих органах, либо принято решение о ликвидации или приостановлении деятельности.

23. В приеме документов отказывается, если заявитель без документа удостоверяющего его личность.

24.  Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области», предоставляемой Отделом, и при получении результата предоставления такой услуги не более 15 минут
26. Максимальное время приема одного получателя услуги специалистом, ответственным за предоставление Выписки, не должно превышать 15 минут. 

27.  Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги: 

1) Прием получателей услуги ведется специалистом, ответственным за предоставление информации об объектах недвижимости, в кабинете № 9. 

2) Местом предоставления муниципальной услуги является кабинет № 9, в котором оборудовано рабочее место специалиста, ответственного за предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных       и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

  Предоставление муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ» (в отделе ГБУ «МФЦ») осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ «МФЦ»  и Администрацией Мишкинского района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

          При предоставлении муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ»  (в отделе ГБУ «МФЦ»)  специалистами ГБУ «МФЦ»   (отдела ГБУ «МФЦ») в соответствии с соглашением и настоящим регламентом могут осуществляться следующие функции:

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом.

В случаи подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ»  (отдел ГБУ «МФЦ») непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Мишкинского района.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в электронной форме посредством Портала государственных услуг.

Доступ к форме заявления в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Портале. Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме публикуются на Портале в разделе «Личный кабинет» заявителя в подразделе «Мои заявки» вкладке «Поданные заявления»». 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в  электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

28. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых документов, проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений осуществляется межведомственное взаимодействие с Межрайонной ИФНС России №4по Курганской области

29. 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 Мишкинского района Курганской области .

В Приложении № 2 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

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

 Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Администрацию Мишкинского района  заявителя с заявлением.

В день получения заявления специалист общего отдела Администрации Мишкинского района регистрирует его в журнале входящих документов.

Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение Главе Мишкинского района.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов Председателю Отдела .

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

Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов руководителю Отдела.  

Руководитель Отдела после рассмотрения заявления передает его на исполнение Специалисту Отдела.

Ответственный Специалист рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 23. настоящего административного регламента

В случае если заявителем являет юридическое лицо или индивидуальный предприниматель Специалист Отдела в порядке межведомственного взаимодействия производит запрос сведения из ЕГРЮЛ и ЕГРИП в налоговый орган о регистрации заявителя, а также на наличие в отношении заявителя решения о ликвидации или о приостановлении деятельности.

Ответственный Специалист готовит выписку из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области, о подает на подпись Главе Мишкинского района. 

В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 22 настоящего административного регламента или имеется решение о ликвидации или приостановлении деятельности заявителя, готовится письменный отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 дней с момента регистрации документов.

Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект выписки из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района курганской области;

- проект письменного отказа в выдаче выписки. 

32. Административная процедура «Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области .

Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

Выписка из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области  (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.

Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача выписка из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области ;

- выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области .

. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

33. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела .

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов от граждан, несет дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений, порядка заполнения журнала, за правильность и достоверность записей.

Специалист, ответственный за проверку по компьютерной базе данных Отдела  , несет дисциплинарную ответственность за достоверность установленных им сведений.

Специалист, ответственный за оформление отказа в предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Курганской области, несет дисциплинарную ответственность за правильность оформления отказа по его содержанию, форме, а также прилагаемым к нему другим документов.

Специалист, ответственный за оформление ответа гражданам несет дисциплинарную ответственность за правильность оформления документов по содержанию, форме.

Специалист, ответственный за выдачу документов, несет дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка выдачи документов.

Дисциплинарная ответственность специалистов Отдела   закрепляется в их должностных инструкциях.

34. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Отдела   проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента.

Нарушение должностным лицом порядка предоставления муниципальной услуги, установленного административным регламентом, повлекшее непредставление муниципальной услуги заявителю, либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат уголовно наказуемого деяния, а также не образуют состав административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, влечет ответственность, предусмотренную законодательством Курганской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц

35. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц Отдела  .

36.  Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц, специалистов Отдела  :

- руководителю Отдела  ;

- в Администрацию Мишкинского района .

Прием заявлений по вопросу обжалования действия (бездействия) специалиста Отдела   проводит его руководитель в часы приема: с 8.30 до 17.30 в течение рабочей недели.

Жалоба может быть направлена заявителем по почте в адрес Администрации Мишкинского района: 641040, Курганская область, р.п. Мишкино, ул. Ленина, 30, через отделы ГБУ «МФЦ», посредством официального сайта Администрации Мишкинского района и Портала государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37. Должностные лица Отдела   проводят личный прием заявителей.

38. При обращении граждан с жалобами в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней с момента ее регистрации.

Граждане вправе обратиться с заявлением об обжаловании действия (бездействия) специалиста Отдела   по телефону: 2-17-74 либо направить жалобу по электронной почте.

39. Заявитель в своем обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, куда направлено обращение, возможно фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои данные: адрес, фамилию, имя, отчество.

40. По результатам рассмотрения обращения руководителем Отдела   или Администрацией Мишкинского района  принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

41. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должно быть направлено письмо, ответ на обращение не дается.

42. Обратившиеся вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия специалистов лиц Отдела   в судебном порядке.

В соответствии с законодательством Российской Федерации граждане вправе обжаловать действия (бездействия) или решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, подав заявление в районный суд по месту нахождения организации, предоставляющей муниципальную услугу.

Граждане также вправе обратиться с заявлением об обжаловании действий (бездействий) должностных лиц в районный суд по месту своего жительства.

43. Срок обращения граждан с заявлениями в суд об оспаривании действия (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих определен в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

44. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 25.17 Закона Курганской области от 20 ноября 1995 года №25 «Об административных правонарушениях на территории Курганской области», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб в Администрации Мишкинского района, незамедлительно направляет соответствующие материалы должностному лицу, уполномоченному на составление протоколов об административных правонарушениях.
Управляющий делами, руководитель аппарата                                          Н. Л. Филичкина

Приложение № 1

Главе Мишкинского района

_________________________________________
   от  гражданина (юридического лица)

_____________________________________

фамилия, имя,  отчество( полное наименование юр.лица ,ИНН,полномочия лица которое обращается от имени юр.лица и т.д.)

____________________________________
                        гражданство 

                                                                            _____________________________________

число, месяц, год рождения

_____________________________________
Адрес местожительства(место нахождения  для юр.лиц), телефон

_____________________________________
_____________________________________
_____________________________________
паспорт, серия, номер, когда, кем выдано,(свидетельства о регистрации для юр.лиц)

_____________________________________
_____________________________________

Заявление

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Мишкинского района Кургаской области  в отношении объекта:

__________________________________________________________________

(наименование объекта муниципальной собственности, адрес (местонахождение), балансодержатель, идентифицирующие характеристики объекта)

Дата: __________________                                         Подпись: _______________________
телефон:


Приложение № 2

Блок-схема 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 

Мишкинского района Курганской области»


Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Выдача выписка из Реестра





Выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра








