	УТВЕРЖДЕН

	постановлением администрацией Сернурского муниципального района

	от 18.02.2013 г. № 83


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

По предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра муниципальной собственности»

I. Общие положения
     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Сернурский муниципальный район» Республики Марий Эл, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности»

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Муниципальное учреждение «Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Сернурского муниципального района» (далее  - Отдел по имуществу и земельными ресурсами).

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

     -предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Сернурский муниципальный район» Республики Марий Эл, в случае отсутствия сведений в реестре муниципального имущества
      – предоставление информационного письма в произвольной форме об отсутствии сведений, а в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги
     - информационное письмо с указанием причин отказа.
     Выписка из реестра муниципального имущества представляет собой обобщенную информацию об объекте учета муниципального имущества.

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

     - Муниципальная услуга предоставляется по обращениям в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.

     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

     - Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

     2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представляемых заявителем и необходимых для получения выписки из реестра муниципального имущества:

     - оригинал заявления (приложение №1 к настоящему Регламенту) о предоставлении информации об объектах учета (приложение №1 к настоящему Регламенту);

     - подлинник и копию кадастрового паспорта объекта недвижимости;

     - подлинник и копию доверенности на представителя заявителя;

     2.6.1. Заявление для получения информации об объектах учета (приложение 1 к настоящему Регламенту) должно содержать:

     1. для заявителя – физического лица:

     - Фамилию, Имя, Отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

     - Реквизиты документа, удостоверяющую личность физического лица (его уполномоченного представителя, (доверенность).

    - Адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

    - Подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

     2. для заявителя – юридического лица:

     - Полное наименование заявителя и Фамилию, Имя, Отчество его уполномоченного представителя;

     - Реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя (доверенность на представителя);

     - Юридический адрес (место регистрации);

     - Подпись заявителя или уполномоченного представителя заявителя.

     3. обязательные сведения:

     - Характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного имущества);

     - Способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение, электронная почта);

     - Необходимость информирования о готовности результатов услуги по телефону.
     Заявление с документами может предоставляться лично заявителем (или его уполномоченным представителем) в Отдел по имуществу и земельными ресурсами во: вторник, среду, четверг с 9.00 до 12.00, или по почте на имя руководителя  Отдела по имуществу и земельными ресурсами. 

     2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю не может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги (пункт 2.6. настоящего Регламента), или несоответствия указанных документов требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

     2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

      Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

     Ожидание в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

     2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. Срок регистрации запроса в день обращения.

     2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя следующие критерии оценки качества и доступности муниципальной услуги:

     - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, требованиям действующего регламента;

     - своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

     - обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги

     - соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

     - ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

     Оценка соответствия исполнения административного установленным критериям к качеству и доступности муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

     Анализ практики применения административного регламента проводится один раз в год. Результаты анализа размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации Сернурского муниципального района Республики Марий Эл, предоставляющего муниципальную услугу, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

     2.12.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: имеется удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудован вывеской с полным наименованием. Информация об Отделе и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

     2.12.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:
     двери кабинета отдела оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы. 

     Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивает:

     - комфортное расположение заявителя и специалиста;

     - возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

     - телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

     - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

     - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

     2.12.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

     На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещена следующая информация: 

     - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

     - текст настоящего административного регламента с приложениями;

     - блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

     - образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

     - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

     - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
     2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
     Места для информирования заявителей оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

      Текст размещаемых на стендах материалов напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

     2.12.5. Требования к местам для ожидания заявителей:
     Места ожидания оборудованы стульями и скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.

     2.12.6. Требования к местам для приема заявителей:
     Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание.

     При организации рабочих мест для специалистов предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

     Сведения о местонахождении отдела управления муниципальным имуществом, контактных телефонах размещаются:

     - на информационных стендах администрации Сернурского муниципального района;

     - в справочно-информационных службах и изданиях.

     Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для принятия решений, размещены в справочно-информационных службах и изданиях или сообщаются специалистом Отдела.

     Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефону, а также размещены:

     - на странице официального сайта администрации Сернурского муниципального района;

     - на информационном стенде в здании, в котором располагается отдел;

     - блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения функции;

     - образцы документов, необходимых для исполнения функции, и требования к ним (при необходимости);

     - график приема специалистами отдела заявителей;

     - иная информация по предоставлению услуги.

     Консультации и информирование по порядку или о ходе предоставления   Муниципальной услуги можно получить по адресу: : 425450, Республика Марий Эл, Сернурский муниципальный район, пгт Сернур, ул.Комсомольская, д.10, тел.(83633)9-91-40,9-73-30;

     Для получения сведений о прохождении документов заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения вопроса о выдаче разрешения на ввод объектов в эксплуатацию находится представленный им пакет документов.

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

     Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

     - прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

     - рассмотрение запроса, заявления;

     - направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

     Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

     Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

     2.15. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

     Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:

     - достоверность и полнота информирования;

     - четкость в изложении информации;

     - удобство и доступность получения информации;

     - оперативность предоставления информации;

     Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителей и способа предоставления услуги.

     Публичное письменное информирование используется в случае предоставления аренды муниципального имущества на торгах и осуществляется, в том числе с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ), путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Сернурского муниципального района в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в здании Администрации.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
     3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги. 
     Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     - прием заявлений;

     - регистрацию заявления в журнале регистрации;

     - формирование выписки получателю услуги;

     - подписание выписки у руководителя;

     - выдача выписки получателю услуги;

     - отправление выписки почтой.

     3.1.1.Заявление на предоставление выписки из реестра муниципального имущества подается заявителем (его уполномоченным представителем) в Отдел по имуществу и земельными ресурсами во: вторник, среду, четверг с 9.00 до 12.00.

     3.1.2. Заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений о предоставлении выписки из реестра (далее журнал) в день подачи. 

     3.1.3. Выписку из реестра муниципального имущества получают во: вторник, среду, четверг с 9.00 до 12.00.

     3.1.4.Формирование выписки из реестра.

     Специалист, осуществляющий услуги, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления.

     Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в автоматизированной системе учета муниципального имущества.

     После того как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра (приложение 2 к настоящему Регламенту).

     3.1.5. В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:

     - точное наименование объекта;

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

     - реестровый номер объекта;

     - общая площадь объекта (в том числе для жилых помещений – жилая площадь);

     - характеристики объекта (этажность, литера, год постройки);

      - указывается балансодержатель объекта;

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

     3.1.6. В случае отсутствия в реестре сведений о запрашиваемом 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.

     3.1.8. Подписанной выписке присваивается номер, соответствующий порядковому номеру регистрации в журнале выдачи выписок. Письмо с информацией об отсутствии сведений регистрируется в общем порядке в журнале исходящей корреспонденции. При выдаче выписки (или письма) на руки заявителю (его уполномоченному представителю) запись о факте выдачи выписки из реестра муниципального имущества вносится в журнал, указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего выписку (письмо). При отправке выписки (письма) почтой в журнале делается отметка об отправке и ставится подпись и расшифровка подписи муниципального служащего, оказавшего услугу.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации Сернурского муниципального района и главой администрации Сернурского муниципального района.

     4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

     4.3. В случае выявления нарушений прав потребителей услуги к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

            V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
     5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников отдела, участвующих в ее оказании, заместителю главы администрации, главе администрации. 

     5.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), письменно или по телефону или лично к руководителю отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами, заместителю главы администрации, главе администрации по адресу: 425450, Республика Марий Эл, Сернурский муниципальный район, пгт Сернур, ул.Комсомольская, д.10, тел. (83633)9-91-40, 9-73-30.
     5.3. Ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 
     В письменном обращении указываются: фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество, доверенность уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

     • контактный почтовый адрес; 

     • полное наименование адресата; 

     • предмет обращения; 

     • личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата. 
     5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

     5.5. В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется гражданин, направивший обращение. В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом заявителя.



Приложение 1 

к административному регламенту 

Главе администрации

Сернурского муниципального района
____________________________________

Руководителю Отдела по имуществу

 и земельными ресурсами

___________________________

от___________________________________

(Ф.И.О. заявителя) 

__________________________________

(паспортные данные) 

____________________________________

(адрес, телефон)

___________________________________

(сведения о доверенном лице)

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Сернурский муниципальный район» Республики Марий Эл на объект недвижимости (квартиру, жилой дом, здание, земельный участок)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу:________________________________________________________ _

Выписка необходима для предоставления в_______________________________

__________________________________________________________________ 

____________________ __________________

дата подпись



Приложение 2

к административному регламенту

 МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

«ОТДЕЛ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ

 ИМУЩЕСТВОМ И ЗЕМЕЛЬНЫМИ РЕСУРСАМИ

СЕРНУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА» 

«__» _____________ 20___ года

                                                                ВЫПИСКА
из реестра муниципального имущества 

муниципального образования «Сернурский муниципальный район»

     Наименование балансодержателя:
     Реестровый номер: 

	№ 

п/п
	Идентифика-ционный номер недвижимости

(ИНОН)
	Наименование объекта
	Место нахождения объекта
	Форма собственности
	Право владения

	
	
	
	
	
	


Руководитель

МУ «Отдел по имуществу

и земельными ресурсами»

________________________    подпись

