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АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «АЛЕКСЕЕВСКИЙ РАЙОН И ГОРОД АЛЕКСЕЕВКА» БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

12 мая 2012 г.








№ 368
309850 г. Алексеевка
Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги 


В соответствии Федеральными законами  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27.07.2010г. № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области, постановлениями администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области от 17.03.2011г. № 236 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  и от 01.11.2011г. №1004 «О внесении изменений в постановление администрации Алексеевского района от 17 марта 2011 года №236» администрация Алексеевского района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»» (прилагается). 

2. Управлению информатизации, информации, делопроизводства и административно-хозяйственной работы аппарата главы администрации Алексеевского района (Смурыгин В.И.) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации  и на официальном сайте администрации Алексеевского района.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Алексеевского района, председателя комитета по управлению муниципальной собственностью и   ЖКХ        Г.И. Головина. 

Глава администрации

города Алексеевка                                                                Ф. Сулим

Пояснительная записка

 к  административному регламенту предоставления  муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»

Разработчик: отдел по управлению муниципальной собственностью комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области.

Ответственный: начальник отдела по управлению муниципальной собственностью комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации Алексеевского района  Веникова И.А.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

Административным регламентом устанавливается порядок информирования о муниципальной услуге, перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, другие положения, характеризующие требования к условиям, полноте и качеству предоставления муниципальной услуги, а также порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

          Административный регламент позволит обеспечить гласность и прозрачность действий (административных процедур) специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной  услуги, и приведет к недопущению избыточных административных процедур, а также уменьшению сроков исполнения муниципальной услуги.
Данный нормативный акт не предусматривает дополнительного расходования  средств бюджета всех уровней, в том числе и средств бюджета муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области. 

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Устав муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области, принятый решением    Совета депутатов  «Алексеевского района  и города Алексеевки» от 27 июля 2007 года №2;

- Решение Муниципального совета муниципального района  «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области «О Реестре муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области по состоянию на 01.01.2012 г.» от 24 апреля 2012 года №7.

Предметом независимой экспертизы является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий  реализации положений  проекта административного регламента  для юридических и физических лиц. 

Проект административного регламента был размещён в сети Интернет  на официальном сайте администрации Алексеевского района для всеобщего ознакомления всеми заинтересованными лицами в установленный законодательством срок (не менее 1 месяца). Замечаний, предложений, заключений независимых экспертов  и иных организаций и лиц не поступало.

	Начальник  отдела по управлению муниципальной собственностью комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации Алексеевского района 


	 И. Веникова


	
        
	Утверждён

постановлением администрации Алексеевского района

            от 12.05.2012г. № 368 




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»

1.Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является обеспечение доступности и открытости информации для неограниченного круга лиц об имуществе, входящем в  реестр муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области (далее – Алексеевского района), и регламентирования порядка предоставления муниципальной услуги по формированию выписки из вышеуказанного реестра.

1.2. Предоставление  выписки из реестра муниципальной собственности Алексеевского района предоставляет  отдел по управлению муниципальной собственностью комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области (далее – уполномоченный орган).

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть юридические или физические лица, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Белгородской области, муниципального образования, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством полномочиями, выступать от  их имени при взаимодействии с соответствующими органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Местонахождение уполномоченного органа: 309850, Белгородская область, город Алексеевка, пл. Победы, 73:

4 этаж – кабинет №57, контактный телефон: 8(47234) 3-16-30.

Режим работы уполномоченного органа: ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.

Информирование заявителей осуществляется путем:

- размещения информации на официальном сайте администрации Алексеевского района - (http: www.adm–alekseevka.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области» и в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- консультирования заявителей специалистами уполномоченного органа.

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги можно получить: 

 - при устном обращении в уполномоченный орган по вышеуказанному контактному телефону;  

- при личном обращении к уполномоченным специалистам по месту нахождения уполномоченного органа (время ожидания в очереди при личном обращении за консультацией не более 10 минут, время консультации – не более10 минут);  

- по письменному обращению на имя председателя в адрес комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации Алексеевского района (письменный ответ по вопросу, поставленному в обращении, направляется заинтересованному лицу в срок не более 30 дней).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Полное наименование муниципальной услуги – выдача выписок из реестра муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка».

2.2. Краткое наименование муниципальной услуги – выдача выписок из реестра муниципальной собственности Алексеевского района (далее муниципальная услуга).

2.3. Документы, необходимые в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги:

2.3.1. Запрос  заявителя о предоставлении муниципальной услуги  (приложение №2 к Регламенту).
2.3.2. Перечень  документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных  для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем – отсутствует.

2.3.3.  Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся  в распоряжении  государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных или государственных  услуг, и которые заявитель вправе представить – отсутствует.

2.4. Уполномоченный орган не  вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем выписки из Реестра муниципальной собственности Алексеевского района;

- мотивированный отказ заявителю в случае, если уполномоченный орган не располагает сведениями, указанными в заявлении заявителя.

2.6. Порядок выдачи выписки из реестра муниципальной собственности Алексеевского района.

Для выдачи выписки из реестра муниципальной собственности Алексеевского района по установленной форме согласно приложению №1 к Регламенту необходимо представить  в адрес уполномоченного органа соответствующее заявление (приложение №2 к Регламенту).  Заявление может быть представлено в уполномоченный орган лично, почтой, экспедитором (курьером)). 

2.7. Срок предоставления информации заявителю: 

- при личном обращении в уполномоченный орган за консультацией – время  ожидания - не более 10 минут, время консультации – не более 10 минут;  

- по письменному заявлению в уполномоченный орган – выписка из Реестра   муниципальной собственности Алексеевского района по установленной форме направляется заявителю в срок не более 30 дней с даты регистрации заявления уполномоченным органом.

2.8. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

- Устав муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области, принятый решением    Совета депутатов  «Алексеевского района  и города Алексеевки» от 27 июля 2007 года №2;

- Решение Муниципального совета муниципального района  «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области «О Реестре муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области по состоянию на 01.01.2012 г.» от 24 апреля 2012 года №7.

2.9. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является просьба заявителя, выраженная в письменном виде.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного запроса в адрес уполномоченного органа лично заявителем и при получении результата предоставления таких услуг – не более 10 минут.

2.12. Срок регистрации письменного запроса в адрес уполномоченного органа по месту его нахождения – не более 10 минут.

2.13. Требования к помещениям предоставления  муниципальной услуги.

 Помещения, где предоставляется муниципальная услуга оборудованы:

- местами для сидения (стулья), количество которых определено исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения;

- местами общего пользования (в том числе, туалетными комнатами);

- столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки).

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудованы компьютерами и оргтехникой.

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

3.1. Описание последовательности предоставления  муниципальной услуги дано в блок-схеме (приложение №3 к Регламенту).

3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется, в том числе, с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», многофункциональных центров, универсальной электронной карты (и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями).

3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном запросе заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация заявления;

- подготовка выписки из реестра;

- регистрация выписки и направление её заявителю.


Регистрация заявления.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подача заявления заявителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация указанного заявления в журнале входящих документов уполномоченного органа.

Время исполнения административной процедуры не более 10 минут. 

Подготовка выписки из реестра.

Основанием для начала исполнения административной процедуры уполномоченным органом является зарегистрированное заявление  заявителя в журнале входящих документов уполномоченного органа.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленная уполномоченным органом выписка из реестра муниципальной собственности Алексеевского района.

Регистрация выписки и направление ее заявителю.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовленная уполномоченным органом выписка из Реестра муниципальной собственности Алексеевского района.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация выписки в журнале регистрации с присвоением порядкового номера и направление её  заявителю.

Максимальный срок исполнения письменного запроса заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого заявления.

4. Формы контроля за исполнением Регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента. 

4.1.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области и администрации Алексеевского района.

4.1.2. Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

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

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

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.4.1. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов уполномоченного органа в досудебном и судебном порядке.

5.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы:

- должностным лицам уполномоченного органа,

- в судебные органы.

5.3. Досудебное обжалование.

5.3.1. Жалобы граждан должностным лицам уполномоченного органа подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.3.2. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма или посредством факсимильной связи. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема, либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.

5.3.3. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее, чем в течение двух рабочих дней с момента поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня ее получения.

5.3.4. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

5.3.5. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, ее направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе 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;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Судебное обжалование.


5.4.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4.2. Категория дел об оспаривании действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа подсудны судам общей юрисдикции либо арбитражным судам (в случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности). 

5.4.3. Заявление может быть подано в суд в течение 3-х месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
	
	Приложение №1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»




В Ы П И С К А    №  ___  от   ____     _____________ 20___ года

из   Реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области

1)  Выдана:  Комитетом по управлению муниципальной собственностью и  ЖКХ администрации муниципального района  «Алексеевский  района и город Алексеевка» Белгородской области 

2) Имущество находится в муниципальной собственности муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»  Белгородской области   

3) Пользователь (хозяйственное ведение, оперативное управление, Казна) __________________________________________________________________

(наименование предприятия, учреждения, Казна)

4) Реестровый номер карты учёта  собственника:    №  _____

5) ОКПО  собственника:    ______________

6) Юридический адрес  собственника: ____________________________________

7) Реестровый номер карты учёта   пользователя:    №  _____

8) ОКПО  пользователя:  _______________

9) Юридический адрес пользователя: 

_____________________________________________________________________

10) На объект муниципальной собственности:  _____________________________       

                                                                                             (наименование объекта)
11) Расположенный по адресу: ___________________________________________

12) Основание нахождения объекта в муниципальной собственности     муниципального  образования   -  муниципальный район «Алексеевский район и город  Алексеевка»  Белгородской области

____________________________________________________________________
	Председатель   комитета по управлению

муниципальной собственностью

и  ЖКХ администрации муниципального

района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области
	_______________      ____________

         подпись                    ФИО

МП

	
	Приложение №2 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»

Председателю комитета по управлению муниципальной собственностью и ЖКХ администрации муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области

________________________________

ФИО

______________________________________

______________________________________

(ФИО заявителя, документ, подтверждающий личность, адрес места жительства – для физического лица, полное наименование, реквизиты организации– для юридического лица)



Прошу Вас предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности  муниципального района  «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области на объект муниципальной собственности__________________________________(наименование объекта), кадастровый номер ______________________, площадью_____________ кв.м., расположенный по адресу: _____________________________________, находящийся в  ________________________________________________________________ (вид пользования – хозяйственное ведение, оперативное управление, Казна),  ________________________________________(наименование предприятия, учреждения, Казна).

______________                              _________________________                                          ______________

       (число)                                       (подпись - физического лица,

                                                       руководителя юридического лица)                                       (расшифровка 

                                                                                                                                                             подписи)

	
	Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»




Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги:

«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности  муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка»»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ








Подготовка выписки из реестра муниципальной собственности Алексеевского района





 Регистрация заявления 





Приём заявления от заявителя





Регистрация выписки и направление ее заявителю











