
ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ» АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВОНУКУТСКОЕ»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собст-венности» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача выписок из реестра муниципальной собствен-ности».
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Новонукутское» бесплатно.

1.2.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;  


- Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах орга-низации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
 Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения об-ращений граждан Российской Федерации»

-
 Положением о реестре муниципальной собственности МО «Новонукутское».
1.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги
 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из реестра муниципального имущества, либо справки об отсутствии объекта в реестре.
1.4.Описание заявителей

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются физические и юридические лица.
2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

Администрация муниципального образования «Новонукутское». Почтовый адрес: 669401, Нукутский район, ул. Майская, д. 29.
Электронный адрес (E-mail): admm_nukuti@mail.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 17.00.
Обед с 13.00 до 14.00.
Телефон: (39549) 21-4-30 ; факс: (39549) 21-6-57.
2.1.2. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.1.3. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги обо-рудуются информационными стендами.                                                                         

2.2.2. Все помещения для предоставлении муниципальной услуги оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.2.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:                                                                                             - место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;                                                  - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет –сай-тов органов, принимающих участие в оказании услуги;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при-нятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

     Муниципальная услуга предоставляется в течение 5 дней с момента представления Заявителем в администрацию муниципального образования «Новонукутское»  заявления о выдаче выписки из реестра муниципального иму-щества.
2.4. Перечень оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:                      - отсутствие необходимых для предоставления услуги документов, указанных в пункте 2.5. раздела  2  настоящего регламента;
- при выявлении в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- в случае несоответствия документов, представленных заявителем, требованиям, установленным законодательством РФ;

2.5. Информация о  перечне необходимых для предоставления муниципальной  услуги документов

-  заявление о выдаче выписки из реестра муниципального имущества;
- копия паспорта заявителя - физического лица, обращение юридического лица должно быть оформлено с указанием полного наименования лица, организационно-правовой  формы, ИНН, ОГРН, юридического и почтового адресов.  

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о выдаче выписки из реестра муниципального имущества;

-  рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества  или об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества.
3.2. Прием и регистрация заявления о  выдаче выписки из реестра муниципального имущества  и приложенных к нему документов
Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минуту на каждого заявителя.

3.3. Подготовка решения о выдаче выписки из реестра муниципального имущества  или об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества.
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за предоставление услуги  документов,  принятых у заявителя.

3.3.2. При получении запроса заявителя, ответственный специалист:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пу-нкте 2.4. настоящего регламента;

в) устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.4. Выдача выписки из реестра муниципального имущества, либо справ-ки об отсутствии объекта в реестре.
 Один экземпляр оригинал выписки либо справки предоставляется заявителю, второй  оставляется на хранении в администрации МО «Новонукутское».
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования «Новонукутское»  .
 4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанав-ливается главой администрацией поселения.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получате-лей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содер-жащих жалобы на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по их утвержденным планам.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 

Порядок судебного обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

