РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28 июня 2012 года                                                                                        556
р.п. Николаевка

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги  «Предоставление информации и выписок 
из реестра муниципального имущества

муниципального образования «Николаевский район» 
Ульяновской области»

          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28.10.2011 № 950 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляет:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области», согласно приложению.

          2. Признать утратившим силу:

          2.1. Постановление Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 26.05.2010  № 415 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области»;

          2.2. Пункт 1.12 постановления Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 29.08.2011 № 745 «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг».
         3.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
         4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Исполняющий обязанности
Главы Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»                                                                         А.В. Забанов
ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»
Ульяновской области
от 28.06.2012  № 556
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области»
1. Общие положения

         1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области (далее – Административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации  и выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Николаевский район» (далее –  муниципальная услуга).
 1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают:

         - Органы государственной власти Российской Федерации,   Органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, Управление Федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области, правоохранительные органы и юридическим лицам, внесённым в реестр муниципального имущества;                                                                                  - физические лица (далее – заявители).                                                                                                                 От имени заявителя может выступать физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном действующем законодательством порядке.
1.3.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» (далее – Комитет)

Адрес: 433810, Ульяновская область, Николаевский район, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 1., кабинет №№ 319,320.  (приложение N 1).
График работы: Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00

Выходной: суббота-воскресенье
Телефоны Комитета: (8 84247) 2-17-30, 2-11-56.

Справочный телефон Комитета/факс: (8 84247) 2-17-30.

Адрес электронной почты: kumizonik@rambler.ru
При предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:
- Инспекцией федеральной налоговой службы России № 6 по Ульяновской области.
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

1.3.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального устного консультирования и индивидуального письменного консультирования.

 1.3.2.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Комитета при обращении заявителей за информацией:

- по телефону (при ответе на телефонные звонки сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, наименование должности; во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; в конце консультирования сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- лично (сотрудник Комитета, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников; прием заявителей осуществляется сотрудником Комитета в порядке очереди, при отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут).
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Комитета осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Комитета может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.2.2. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Председатель Комитета и сотрудники Комитета, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ согласовывается и подписывается председателем Комитета. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя  и должны содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня поступления обращения.

1.3.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём размещения информации:

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Николаевский район» в сети «Интернет» - nikolaevka.ulregion.ru ; 
- в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области».

Сведения о муниципальной услуге могут быть получены заявителями с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru  и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» - www.gosuslugi.ulgov.ru.

1.3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Комитета приведена в приложении № 3 к Административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области».

2.2. Наименование отраслевого  либо структурного подразделения Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области, предоставляющего муниципальную услугу - Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области.

При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращениями в иные органы, организации.
2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться: 
- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» при отнесении имущества к муниципальной собственности муниципального образования «Николаевский район» и наличии его в реестре муниципального имущества;

- либо письменное уведомление заявителю об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Письменный запрос, поступивший от заявителя, регистрируется в журнале входящей документации, в течение 30 минут.


Выписка из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» или  письменное уведомление заявителю об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества в письменном виде предоставляется заявителям в срок, не превышающий 12 дней со дня поступления запроса в Комитет. В данный срок не включается время, необходимое для направления запроса о предоставлении документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти и время, необходимое для получения ответа на данный запрос.
 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, № 237,  Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152; 1996, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; Российская газета, 2006, № 153, Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 1 (1 ч.), ст.1; 2007, № 30, ст.3745);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4746; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст.3233; 2005, № 1 (часть I), ст. 18; 2005, № 1 (часть I), ст. 39; 2005, № 1 (часть I), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30 (ч. II), ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст. 282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, № 27, ст.2881; 2006, № 31 (часть I), ст.3437; 2006, № 45, ст.4627; 2006, № 50, ст.5279; 2006, № 52 (часть I),  ст.5497, ст.5498; 2007, № 7, ст.834; 2007, № 27, ст.3213);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (I ч.), ст. 3448);

- Федеральным законом от 27 июля 2007 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", № 168, 30.07.2010,"Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
  - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 31 (ч.1), ст. 3448);
- Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря  1993 года № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 1993, № 237, «Собрание актов Президента и Правительства» 1993, № 52, ст. 5071);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Собрание законодательства РФ", 30.05.2011, N 22, ст. 3169.);
         - Решением Совета Депутатов муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 18.11.2008 г. № 522 «Об утверждении положения «Об организации учёта муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район»;
 - Постановлением Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28.10.2011 г. N 950 "Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
          2.6.Перечень
документов,
необходимых
для предоставления заявителем в соответствии с  нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании:

1) письменного запроса (заявления) о предоставлении сведений (выписки) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» об интересующем объекте  на имя председателя Комитета (образец заявления -  приложение  № 1).  
Заявление должно содержать следующую информацию: 

· исходящий регистрационный номер (в случае если в качестве заявителя выступает юридическое лицо) и дату заявления;

· фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым направляется запрос, его место жительства или пребывания (местонахождения) – для юридического лица;

· телефон для оперативной связи;

· надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

· наименование, полный точный адрес объекта;

В   случае   обращения   юридических   лиц,   заявление   оформляется   на   бланке организации.
 2)  документа, удостоверяющего личность (для физических лиц).                                     

 3) документа, подтверждающего полномочия в случае обращения представителя заявителя. В случае направления запроса по почте представителем заявителя, к запросу прилагается документ, подтверждающий его полномочия.
           2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

         Для оказания муниципальной услуги по предоставлению информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области Комитетом от государственных органов власти или органов местного самоуправления запрашиваются следующие документы:
- документ, подтверждающий факт государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя  или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.) 
Комитет не вправе требовать от заявителя:

- 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;

 -   представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
  2.8. Перечня оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

· заявление содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета;

             -  представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.;

           - заявитель не уполномочен обращаться с заявлением  о предоставлении сведений (выписки) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район».

 -
 ответ на заявление не может быть дан без разглашения сведений,
составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, либо если использование информации может нанести ущерб интересам юридических лиц, обладающих муниципальным имуществом.

При поступлении обращения заявителя в случаях, когда есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется соответствующее уведомление. Срок направления уведомления не может превышать 15 дней с момента обращения заявителя.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.
2.10. Требования
к
помещениям,
в
которых предоставляется муниципальная услуга.

 Вход в здание, в котором расположен Комитет, оборудуется пандусом,  позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

Вход в помещение, в котором оказывается муниципальная услуга,  оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании,
месте нахождения, режиме работы Комитета.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения оборудуются средствами пожаротушения,
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

Требования к местам ожидания.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Требования к информационным стендам.

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где   предоставляется муниципальная услуга.

На информационном стенде размещается следующая информация:

а)
текст административного регламента с приложениями;

б)
блок-схема;

в)
образцы заявлений;

г)
порядок обжалования действий (или бездействия) сотрудников, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги ;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками Комитета.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги, ходе рассмотрения обращения, путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

  3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   - прием и регистрация письменного запроса (заявления) о предоставлении сведений (выписки) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» об интересующем объекте;
- визирование председателем Комитета заявления на предоставление муниципальной  услуги.

- рассмотрение полученного запроса (заявления)
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;

- подготовка ответа на запрос (заявление) в виде выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» при отнесении имущества к муниципальной собственности муниципального образования «Николаевский район» и наличии его в реестре муниципального имущества либо письменного уведомления заявителю об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества;
 - направление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» либо письменного уведомления заявителю об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества  заявителю уведомления о прекращении его права на земельный участок;
Прием и регистрация  письменного запроса (заявления), необходимого для оказания муниципальной услуги.

3.2. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры является поступление ответственному исполнителю Комитета запроса (заявления).
3.3.Сотрудник комитета, ответственный за приём и регистрацию  документов, в течение одного дня осуществляет регистрацию поступившего заявления, с описью прилагаемых к нему документов, в книге входящей корреспонденции и передает их для визирования председателю Комитета.
3.4.Сотрудник комитета, ответственный за прием и регистрацию документов, по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного заявления.
3.5. Результатом настоящей административной процедуры является направление зарегистрированного запроса (заявления) председателю Комитета.

Визирование председателем Комитета заявления на предоставление муниципальной  услуги
3.6. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является поступление председателю Комитета  зарегистрированного запроса (заявления) от заявителя.
3.7. Председатель Комитета в течение двух дней визирует запрос (заявление) путём оформления резолюции, в которой указывается специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги и направляет завизированный запрос (заявление) с приложенными документами ответственному специалисту.
3.8. Результатом настоящей административной процедуры является направление председателем Комитета завизированного запроса (заявления) с приложенными документами ответственному лицу Комитета.

Рассмотрение полученного запроса (заявления)
          3.9. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является получение ответственным сотрудником Комитета завизированного запроса (заявления) с приложенными документами.
          3.10. При поступлении документов, необходимых для выполнения административной процедуры, ответственный сотрудник Комитета осуществляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в выполнении административных процедур. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 дня.
           3.11. В случае, если к запросу (заявлению) о предоставлении муниципальной услуги не представлены документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, или представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, ответственный исполнитель Комитета обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов. 
           В случае, если представлен неполный комплект документов, к письму в адрес заявителя прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы. Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 дня.

3.12. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Комитета обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма.

3.13. Если представлен полный комплект документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют:

 - ответственный сотрудник Комитета обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

3.14. Результатом настоящей административной процедуры является:

 - подготовка Комитетом соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка письма о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

3.15. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Запрос документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении

федеральных органов исполнительной власти

3.16. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является отсутствие в Комитете документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти.

 3.17. Ответственный исполнитель Комитета осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия.

     Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

 3.18. Результатом административной процедуры является получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказа в их предоставлении.

 3.19. Способом фиксации административной процедуры является получение запрашиваемых документов в электронной форме либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

Подготовка результата муниципальной услуги.
 3.20. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является  соответствие комплекта документов требованиям пункта 2.6. Административного регламента.
 При соответствии представленных документов установленным требованиям, сотрудник, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, проверяет в Реестре наличие объектов недвижимости, указанных в письменном запросе и готовит:

 информационное сообщение о наличии (отсутствии) в реестре муниципального имущества сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества;

 выписку из реестра муниципального имущества о запрошенных объектах недвижимого имущества.

 3.21. Сотрудник, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, готовит 2 экземпляра документа и передает их на подпись председателю Комитета, затем ответственный сотрудник регистрирует информационное сообщение о наличии (отсутствии) в реестре муниципального имущества сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества  в журнале исходящей корреспонденции,  а выписку из реестра муниципального имущества -  в журнале учёта выписок из реестра муниципальной имущества.
3.22.  После регистрации данных документов:

один экземпляр направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги, или получается Заявителем  лично;

второй экземпляр хранится в  Комитете;

копия ответа, подшивается в папку с исходящей корреспонденцией Комитета.

3.23. Максимальный срок выполнения данных действий 3 дня.

3.24. Результатом административной процедуры является направление заявителю ответа на его запрос (заявление) в виде информационного сообщения о наличии  в реестре муниципального имущества сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества и выписки из реестра муниципального имущества, либо информационного сообщения об отсутствии в реестре муниципального имущества сведений о запрошенных объектах недвижимого имущества.
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

 4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Комитетом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

  4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Комитетом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

  4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем Комитета.  

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

 4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

 4.8. Внеплановые проверки Комитета по вопросу предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заинтересованных лиц.

 4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

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

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 Персональная ответственность работников Комитета за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Комитета при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Комитета – руководителю Комитета.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Комитете, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на имя Главы  Администрацию муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области. 

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

 5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

В жалобе указываются:

 - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

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

 - контактный почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

- 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).

 5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

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 на обращение;

 - 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 государственный орган, 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 Комитета, 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 Комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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

5.7. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.8. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

 5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

Приложение № 1

 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации и выписок 
из реестра муниципального имущества 
муниципального образования «Николаевский район» 
Ульяновской области»
КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ И ЗЕМЕЛЬНЫМ ОТНОШЕНИЯМ АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН» УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
+---------------------------+---------------------------------------------+

¦      Почтовый адрес:      ¦   433810, Ульяновская область, Николаевский 

                                район, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 1,                              ¦                                      кабинет №№ 319,320
+---------------------------+---------------------------------------------+

¦         Телефон:          ¦               8(84247) 2-17-30,2-11-56               ¦

+---------------------------+---------------------------------------------+

¦           Факс:           ¦               8(84247) 2-17-30               ¦

+---------------------------+------------------------ ---------------------+

¦     Справочная:        ¦       8 (84247) 2-17-30          ¦

+---------------------------+---------------------------------------------+

¦          E-mail:          ¦               kumizonik@rambler.ru               ¦

+---------------------------+---------------------------------------------+
ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ
+----------------+----------------+----------------+----------------+----------------+

¦  Понедельник   ¦     Вторник    ¦      Среда     ¦    Четверг     ¦    Пятница     ¦

+----------------+----------------+----------------+----------------+----------------+

¦                  ¦с 8-00 до 17-00 ¦               c 8-00 до 17-00

¦               перерыв с 12-00 до 13-00         перерыв с 12-00 до 13-00
+----------------+----------------+----------------+----------------+-----------

Приложение № 2

 к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области»
                                                                   Председателю    Комитета
по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования
«Николаевский район»

от __________________________________
(ф.и.о физ. лица или наименование ЮЛ)
проживающего (-ей)
по адресу 


телефон 


или
юридический адрес 
_______
__________________________________


телефон 

ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу  предоставить сведения (выписку) из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» об объекте 

                   (наименование и адрес расположения объекта)

Ответ прошу представить при личном обращении (выслать почтой  по адресу, по  электронной почте) 

____________________________________
(Нужное указать)
«
»
201_г.



(подпись)

Приложение № 3
 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области»

                                                         Блок-схема 
последовательности выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги « Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области






                                                                                                                                                  













Заявитель


предоставляет в Комитет запрос о предоставлении информации из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район»





Проверка запроса и пакета документов





Поиск информации из Реестра муниципальной собственности администрации муниципального образования «Николаевский район» специалистом Комитета





Выдача:


- информации о наличии сведений и  выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район»;


        - либо информации об отсутствии сведений в реестре муниципального имущества;


 - либо выдача мотивированного решения об отказе в выдаче выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Николаевский район»
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