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АДМИНИСТРАЦИЯ

МЕЖЕВОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО РАЙОНА   ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от _09.08.2012 г._№ 65/2
        г. п. Межевой 
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача сведений из реестра муниципального имущества»» 

В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с Уставом Межевого городского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги администрацией Межевого городского поселения «Выдача сведений из реестра муниципального имущества».

          2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

           3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Межевого городского поселения Староверову Е.П.

Глава Межевого городского поселения                                                           Р.М. Рыбаков

Утвержден 
постановлением администрации Межевого 
городского поселения 
_№ 65/2    от_09.08.2012 г.__
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Межевого городского поселения по исполнению муниципальной  услуги: 

«Выдача сведений из реестра муниципального имущества»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  исполнения администрацией Межевого городского поселения муниципальной услуги  «Выдача сведений из реестра муниципального имущества» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах муниципального имущества, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

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

-Уставом Межевого городского поселения;

-настоящим административным регламентом;

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и Саткинского муниципального района.

 Заявителями могут быть физические лица, достигшие возраста 18 лет, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее – заявители).

          1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом  администрации Межевого городского поселения (далее - специалист). 

Место нахождения администрации: 

456905, Челябинская область, Саткинский район. П.Межевой, ул. Карла Маркса, д. 5а тел.: 8 (35161)74-1-63

Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 часов

Пятница- с 8.00 до 16.00 часов

Обеденный перерыв: с 12.00 до 12.48 часов.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты администрации Межевого городского  поселения:  

admejevoi@mail.rul.ru  
2. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

Конечный результат предоставления муниципальной услуги – предоставление выписки из реестра имущества Межевого городского поселения  (далее – выписка) либо справки об отсутствии  в реестре сведений о данном имуществе.

Консультации по вопросам предоставления информации из реестра    имущества Межевого городского поселения (реестр) осуществляются ведущим специалистом администрации Межевого городского поселения или  по тел. 8(35161)74-1-63
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Потребителями муниципальной  услуги могут выступать юридические лица, в том числе иностранные, индивидуальные предприниматели и физические лица.
 Основаниями для рассмотрения Специалистом вопроса о предоставлении информации из реестра являются поручение Главы Межевого городского поселения  либо письменное обращение юридического или физического лица с просьбой предоставить информацию из реестра (далее – запрос), составленное по форме в соответствии с приложением 1. 

Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН - потребителя муниципальной  услуги;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

- характеристики, индивидуализирующие объект; 

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной  услуги;

- копия паспорта, почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта, 

- характеристики, индивидуализирующие  объект;

 К запросу могут быть приложены документы прямо или косвенно указывающие на технические характеристики и балансодержателя объекта.

Требовать от потребителя муниципальной услуги предоставление документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.3. Порядок получения информации и консультаций по процедуре муниципальной услуги
  Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной  услуги, специалист  обязан: 

- подробно, в корректной форме информировать о порядке получения   услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным   служащим должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального  органа;

- соблюдать права и законные интересы граждан и организаций – потребителей  муниципальной услуги.

Информация об исполнении, приостановлении, отказе от предоставления муниципальной  услуги доводится до заявителей специалистом  при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты в течение  10  рабочих дней. 

Для удобства получения муниципальной услуги ее потребителям предоставляется  бланк запроса установленной формы о предоставлении муниципальной  услуги (приложение 1).
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист  предоставляет информацию из реестра в течение  10 рабочих дней после получения письменного запроса потребителя муниципальной услуги. 

В случае отсутствия объекта в реестре Специалист  выдает потребителю муниципальной  услуги  справку об отсутствии сведений о  данном объекте в реестре. 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в  настоящем административном регламенте (невозможность идентификации объекта);

- представление потребителем   услуги документов, заполненных неразборчивым почерком;

- отсутствие реквизитов потребителя   услуги.

Заявитель о принятом решении - отказе в предоставлении информации из реестра уведомляется письменно в течение 10 рабочих дней.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной  услуги
          Данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

Документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии  с   настоящим административным регламентом, могут быть направлены в администрацию  почтовым отправлением. 

Полученные документы подлежат рассмотрению в общем порядке, в сроки, установленные настоящим административным регламентом.
3.Административные процедуры

3.1. СХЕМА ПРОХОЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ 
исполнения администрацией Межевого городского поселения муниципальной услуги: ««Выдача сведений из реестра муниципального имущества» 










3.2. Последовательность действий при предоставлении 

 муниципальной услуги

3.2.1. Рассмотрение принятого запроса потребителя муниципальной услуги и предоставленных с ним документов

Основанием для начала предоставления  муниципальной  услуги является запрос потребителя   услуги (установленной формы в соответствии с приложением 1) в администрацию поселения с комплектом документов.

Документы потребителем  муниципальной  услуги могут направляться по почте или представляться в администрацию. 

Ведущий специалист вносит в книгу регистрации входящей  корреспонденции запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

- порядковый номер записи;

- дата приема документов.

На запросе потребителя муниципальной  услуги проставляется порядковый номер записи и дата приема.

Максимальный срок приема документов от потребителя муниципальной услуги составляет 10 минут. 

Глава Межевого городского поселения  рассматривает запрос и передает все документы  ведущему специалисту, который является исполнителем муниципальной услуги.

Исполнитель муниципальной услуги проводит проверку документов.

При   проверке    устанавливается    идентичность   характеристик объекта по данным реестра с соответствующими характеристиками,  содержащимися    в  представленных    заявителем    копиях    документов.

Проверка  принадлежности  объекта к муниципальной собственности  Межевого городского поселения  необходима для принятия решения о продолжении административной процедуры.

В случае выявления несоответствия представленных или поступивших по почте документов требованиям, установленным настоящим административным   регламентом,   потребителю   муниципальной    услуги   в    течение   10 рабочих   дней   со дня   поступления    обращения, направляется    письменное    сообщение     с указанием причины    отказа    в    предоставлении    муниципальной   услуги.

Письменное сообщение должно быть подписано Главой Межевого городского поселения.

3.2.2. Подготовка и оформление выписки из реестра имущества Еткульского муниципального района
 На основании запроса потребителя муниципальной услуги Глава поселения принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения действия составляет 1 час.

Выписка из реестра и сопроводительное письмо направляются на подпись Главе Межевого городского поселения.

Срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

 Специалист, которому поручено  исполнение  муниципальной услуги,  проставляет печать на выписке из реестра и выдает один экземпляр вместе с сопроводительным письмом потребителю муниципальной услуги. 

 Срок выполнения действия составляет 10 минут.

Выписка из реестра выдается заявителю при предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителем юридического лица - документов, подтверждающих его полномочия.

 Потребитель муниципальной услуги расписывается в получении документов на втором экземпляре сопроводительного письма.

 Срок выполнения действия составляет 5 минут.

 В случае, если потребитель муниципальной услуги по каким-то причинам не может лично явиться для получения выписки из реестра, оформленные документы могут направляться по почте заказным письмом.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом подготавливается письменное сообщение с указанием причин отказа:

- несоответствие формы заявки требованиям, указанным в п. 6 настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации  могут быть обжалованы заявителем в суд. 

Приложение №1

Главе Межевого городского поселения
________________________________________

(Ф.И.О. главы)

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)
________________________________________

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

номер контактного телефона: ______________

                                             ________________________________________
Прошу предоставить выписку из реестра (справку об отсутствии в реестре)
                                           нужное подчеркнуть

  имущества Межевого городского поселения на объект: ___________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Приложения:        ________________________________________




________________________________________




________________________________________

Заявитель:                                  ___________________    _______________________(подпись)


           (Ф.И.О.)
    «___» ________ 20_г.

Сбор потребителем муниципальной услуги документов





Подача потребителем муниципальной услуги запроса





Рассмотрение  запроса и документов, представленных потребителем  муниципальной  услуги











Признание документов, соответствующих требованиям настоящего административного регламента 





Выдача потребителю справки об отсутствии сведений об объекте в 


реестре  имущества Межевого городского поселения





Выписка из реестра  имущества Межевого городского поселения
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