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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 06 февраля 2013 г.                                         г. Дальнереченск                                                  №  133
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

 информации из реестра муниципального имущества»

  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Дальнереченского городского округа, в целях приведения административных регламентов в соответствие с типовыми, администрация Дальнереченского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (прилагается). 

          2. Постановление администрации Дальнереченского городского округа от 25.05.2011г. № 418 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах муниципального имущества» считать утратившим силу.

          3. Начальнику отдела делопроизводства Н.Н.Сиротенко обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Дальнереченского городского округа.

          4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

          5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации А.А.Черных.
Глава администрации

Дальнереченского городского округа                                                                С.В. Старков
Приложение  

к постановлению администрации 

Дальнереченского городского округа

от  06.02.2-13 г.  №  133
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из реестра муниципального имущества»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации из реестра муниципального имущества».
         Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение администрации Дальнереченского городского округа – отдел муниципального имущества управления жизнеобеспечения (далее по тексту – отдел муниципального имущества). Почтовый адрес: 692135, г. Дальнереченск, ул. Победы, 13. Электронная почта отдела муниципального имущества управления жизнеобеспечения администрации Дальнереченского городского округа: imush@dalnerokrug.ru.  Телефон: 34-3-50. 
           Отдел муниципального имущества управления жизнеобеспечения администрации Дальнереченского городского округа осуществляет прием получателей муниципальной услуги в соответствии со следующим распорядком: 

- вторник, четверг: с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 18-00

- суббота, воскресенье – выходной, в предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

         2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Дальнереченского городского округа. 
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня поступления заявления.
          2.4. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»,

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

- Федеральным законом от 27.07.06г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»,

- Положением об управлении жизнеобеспечения администрации Дальнереченского городского округа, утвержденным постановлением администрации Дальнереченского городского округа от 31.07.2012г. № 932,

- Уставом Дальнереченского городского округа.

        2.5. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - получатели).
2.6. Для получения муниципальной услуги потребителем муниципальной услуги представляется запрос на получение муниципальной услуги - заявление на имя главы администрации Дальнереченского городского округа;

2.7. В предоставлении услуги может быть отказано в случаях:

- в случае подачи запроса не уполномоченным лицом (при отсутствии документов у заявителя, подтверждающие его полномочия, или личность);

- в случае отзыва запроса;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста;

- прекращения переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.8. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать 15 минут.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Вход и выход из кабинета отдела муниципального имущества должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о наименование отдела и режима работы.

Места информирования, предназначенные для ознакомления потребителей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Наличие информации о правилах исполнения услуги. Информация о порядке исполнения услуги предоставляется: 

- непосредственно в помещениях администрации Дальнереченского городского округа,  

- по телефонам для справок,  

- по электронной почте,  

- на информационных  стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан. 

2.11.2. Возможность заявителя с учетом графика (режима) работы отдела муниципального имущества с момента приема запроса о предоставлении услуги получить сведения о прохождении процедур по рассмотрению его обращения при помощи телефона, электронной почты. 

2.11.3. Обязательное информирование заявителя

- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения; 

- о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований отказа; 

2.11.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок. Основными требованиями при консультировании являются: 

- компетентность; 

- четкость в изложении материала;  

- полнота консультирования.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.11.5. Должностные лица, осуществляющие прием,  консультирование, обязаны относиться к заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

2.11.6. Своевременное оказание данной 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:

3.1.1. приём письменного заявления и регистрация заявления в отделе делопроизводства администрации Дальнереченского городского округа каб. № 25, это одновременно является основанием для начала предоставления услуги. Заявление должно соответствовать требованиям законодательства РФ, тексты должны быть написаны разборчиво, с полным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, полного адреса;

3.1.2. специалист отдела делопроизводства регистрирует обращение в день поступления в администрацию (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение главе администрации Дальнереченского городского округа  либо лицу, исполняющему его обязанности.  Максимальный срок   выполнения действия составляет  20 мин. 
3.1.3. глава администрации в течение трех рабочих  дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается  руководитель структурного подразделения, ответственный за предоставление муниципальной  услуги.

3.1.4. после визирования  заявление  с комплектом документов и резолюцией передается начальнику отдела муниципального имущества, который в пределах рабочего дня осуществляет их регистрацию и определяет лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги. В журнале регистрации входящей документации делается отметка, после чего  начальник отдела муниципального имущества передает их  специалисту, ответственному за подготовку документов.

3.1.5. рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет  специалист отдела муниципального имущества, к должностным функциям которого относится  подготовка выписок из Реестра муниципального имущества.
3.1.6. специалист отдела муниципального имущества рассматривает заявление в течение 5 рабочих дней, и если объект имеется в Реестре муниципального имущества, готовит выписку. В случае, если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится справка об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества. 

3.1.7. после подготовки выписки (справки) и соответствующей регистрации, выписка или справка отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

3.1.8. в случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера из БТИ, архива, департамента по регистрации прав собственности и т.д., специалистом отдела муниципального имущества для подготовки ответа у начальника отдела муниципального имущества запрашивается дополнительное время.
3.2. Запрос о предоставлении услуги, направленный заявителем по электронной почте, рассматривается как письменное, ответ направляется только по почтовому адресу. 

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

 
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется начальником отдела муниципального имущества.

Контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностного лица отдела муниципального имущества.

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

4.2. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота, предоставляемых заявителями.

4.3. Должностное лицо, уполномоченное предоставлять Услугу, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.
Решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке
5.2.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в главе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; отказ отдела муниципального имущества, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения и действия (бездействие) отдела муниципального имущества или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:


- непосредственно на имя главы администрации в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: г. Дальнереченск ул. Победы 13, либо принята на личном приеме заявителя у главы администрации, у начальника отдела муниципального имущества. 


Личный прием у начальника отдела муниципального имущества проводится по адресу: г. Дальнереченск ул. Победы 13, каб. 14;  часы приема: с 9.00 – до 18.00 по вторникам.


- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Дальнереченского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адрес электронной почты:  dalnerechensk@mo.primorsky.ru

Интернет-сайта htpp: dalnerokrug.ru
5.4.
Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение 1 дня со дня поступления, в день поступления  в администрацию. Жалоба, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) лица, рассмотревшего жалобу и принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя жалобы;

4) основания принятия решения по жалобе;

5) Принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведение о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

5.9.
Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа,   может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

