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ГЛАВА
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


- 2 -


02.12.2011г. № 946 ПГ
г. Котельники
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги  по выдаче  выписок из

реестра муниципального собственности

городского округа Котельники Московской области»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации  от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержке граждан и организаций  по вопросам взаимодействия  с органами исполнительной власти  и органами местного самоуправлениями с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом городского округа Котельники Московской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче  выписок из реестра муниципального собственности (Приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации разместить на официальном сайте www.Kotelniki.ru.
Глава городского округа                                                                 А.Ю. Седзеневский
О.И. Джагарян 

551 88 18
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

 Постановлением главы

городского округа Котельники Московской области

от  02.12.2011г. N 946-ПГ

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области
 
1. Общие положения
 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций(предоставления государственных услуг)»;

Уставом городского округа Котельники Московской области;

Положением об учете муниципального имущества и ведения реестра муниципального имущества городского округа Котельники Московской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа Котельники Московской области  от 16.11.2011 № 223/30;

Положением о муниципальной казне городского округа Котельники Московской области, утвержденным решением  Совета депутатов от 20.10.2011 № 91/11

3. Исполнителем услуги является Управление имущественных отношений администрации городского округа Котельники Московской области (далее – Управление).

4. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления ( далее – получатели)

5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление выписки из реестра муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области (далее - Выписка):

- предоставление в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области  (далее - Реестр);

- отказ в предоставлении  муниципальной услуги.

6. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители) или их законным представителям.

7. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

 
2. Требования к порядку предоставления
 муниципальной услуги
 
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.1.1. Место нахождения Управления: 140054, Российская Федерация, Московская область, г. Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5; 

2.1.2. Режим работы Управления:

понедельник, среда, четверг - с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), выходной – суббота, воскресенье;

2.1.3. Адрес официального сайта администрации городского округа Котельники Московской области: http://www.Kotelniki.ru, адрес электронной почты: RMS@kotelniki.ru;

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся при личном контакте (каб. 118) и по телефонe 8(496)551-88-18;

2.1.5. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении  муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Управления при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты;

2.1.6. Прием документов осуществляется по адресу: 140054, Российская Федерация, Московская область, г. Котельники, ул. Железнодорожная, д. 5, каб.118, в соответствии с режимом работы, установленным подпунктом 2.1.2 настоящего Административного регламента, либо посредством почтовой связи;

2.1.7. При ответе на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты Управления обязаны:

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

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального образования;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление( юридического либо физического лица установленного образца. В данном заявлении должны быть указаны Ф.И.О. руководителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица, почтовый адрес, телефон, Е-mail, адрес запрашиваемого объекта (помещения), цель запроса;

- копии документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому объекту, помещению: копия паспорта с отметкой о регистрации физического лица (для жилых помещений); копии документов, подтверждающих право пользования (для нежилых помещений) - копии договоров аренды, актов о передаче объектов в оперативное управление, хозяйственное ведение, безвозмездное пользование; 

Юридическое либо физическое лицо вправе представить  по собственной инициативе следующие документы:

-копия свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица; 

-доверенность, оформленная в установленном порядке, если заявление подается представителем заявителя; 

Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или  распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

а) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

б) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из Реестра (приложение №1  к настоящему Административному регламенту).

2.3. Условия и сроки предоставления  муниципальной услуги:
2.3.1. Управление предоставляет выписку из Реестра в течение 30 дней после получения письменного запроса заявителя;

2.3.2. В случае отсутствия объекта в Реестре Управление направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 30 дней;

2.3.3. В случае принятия Управлением решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 30 дней.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента, и несоблюдение требований к оформлению запроса; 

2.4.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- содержание заявления не позволяет точно установить запрашиваемую информацию; 

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области. 

2.5. Требования к помещениям, в которых предоставляются 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:

2.5.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.5.2. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета;

2.5.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

2.5.4. Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. На информационных стендах размещаются:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций. 

2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.6.1.Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги;

2.6.2. Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Управления и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Управлением и получателями муниципальной услуги;

2.6.3. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
 
 Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

Блок схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 2 к Административному регламенту

прием письменного заявления;
регистрация заявления в Управлении, это одновременно является основанием для начала предоставления услуги. Заявление должно соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, тексты должны быть написаны разборчиво с полным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, полного адреса, телефона;

ответственное должностное лицо Управления с соответствующей резолюцией передает заявление для исполнения в отдел муниципального реестра;

отдел муниципального реестра Управления рассматривает заявление  в течении 5 рабочих дней и , если объект имеется в Реестре, готовит выписку. В случае  если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится справка об отсутствии объекта в Реестре.

после соответствующей регистрации  почтой выписка отправляется Заявителю. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при представлении им подтверждающих документов (паспорт физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется начальником Управления, заместителем начальника Управления и ответственными за организацию работы  по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление  и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения ,содержащие жалобу на действие (бездействие) должностных лиц Управления.

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

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов .

Должностное лицо, уполномоченное  предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдению сроков и порядка оказания муниципальной услуги или мотивированного решения об отказе в предоставлению услуги.

 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1 Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование  решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий  или бездействия должностных лиц, ответственных  или уполномоченных работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.2 Досудебный(внесудебный) порядок обжалования действий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя  подачу жалобы действия(бездействие) должностных лиц вышестоящему  в порядке подчиненности должностному лицу(далее – жалоба). В жалобе, подающейся заявителем в порядке досудебного(внесудебного) должны быть указаны:

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица) ;

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица ( а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой на представителя);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя)

В  случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3 О результатах рассмотрения жалобы, поданной заявителем в досудебном (внесудебном) порядке заявитель с уведомляется  в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях данный срок может быть продлен  не более чем на 30 дней  с об обязательным уведомлением об этом заявителя.

5.4 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Начальник управления

имущественных отношений                                                               В.И.   Савинкова 

Приложение  № 1

к Административному регламенту

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫПИСКЕ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                  Начальнику управления имущественных

                                                  отношений городского округа Котельники

                                                  Московской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, местонахождение, почтовый адрес, телефон, электронный адрес )

      Цель предоставления________________________________________________
______________________________________________________________________

      Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности городского округа Котельники Московской области

      Вид объекта_________________________________________________________

      Месторасположение__________________________________________________

      Площадь _______________________________________________________ кв.м

      Протяженность_____________________________________________________м

      Информацию прошу предоставить (лично, по почте, по электронной почте)_________________________________________________________________

( нужное подчеркнуть)

«_______»_______20____г._______________________________________________

                        М.П.                                 (подпись получателя муниципальной услуги)

Приложение  № 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ  ПО ВЫДАЧЕ ВЫПИСОК

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ
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Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Прием и регистрация заявления





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пунктах 2.4 Регламента








