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Администрация Карагинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«26» января 2016 г.                                                      




№ 13
п. Оссора
	Об утверждении административного регламента исполнения администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района в новой редакции



На основании распоряжения главы администрации Карагинского муниципального района от 19.11.2015 г. № 230 «Об организации работы по внесению изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг и разработке технологических схем предоставления муниципальных услуг по принципу «единого окна» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент исполнения администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района в новой редакции.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Карагинского муниципального района – руководителя комитета по управлению муниципальным имуществом и ЖКХ.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района www.karadm.ru 
И.о. главы администрации    
Карагинского муниципального района                                             

    А.Г. Метцгер  
Приложение
к постановлению администрации 

Карагинского муниципального района
от «26» января 2016 г. № 13
Административный регламент

исполнения администрацией Карагинского муниципального района 
муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района

Раздел 1. Общие положения.

Административный регламент исполнения администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся  в реестре объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района (далее – муниципальная услуга) и  определяет  сроки  и последовательность действий  при исполнении указанных полномочий. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Муниципальная услуга по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района исполняется администрацией Карагинского муниципального района (далее – Администрация района) через ее структурное подразделение – Комитет по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунального хозяйства администрации Карагинского муниципального района (далее – Комитет) при взаимодействии с Карагинским КГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее - МФЦ) на основании Соглашения о взаимодействии № 2179/03-10 от 11.06.2015 г.

Подраздел 1. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.1.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


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


- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;


- Уставом Карагинского муниципального района, зарегистрированным 25.11.2005 г. за № 82502000200500 Главным управлением Министерства юстиции РФ по Дальневосточному федеральному округу; 


- Положением «О Комитете по управлению муниципальным имуществом и жилищно-коммунальному хозяйству», утвержденным распоряжением главы Карагинского муниципального района от 19.04.2012 г. № 68;


- Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Карагинского муниципального района», принятое Советом депутатов Карагинского муниципального района от 24.05.2012 г. № 64; 


- Положением «О порядке учета муниципального имущества и ведения Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района», утвержденным постановлением главы Карагинского муниципального района от 08.12.2008 года № 217.


- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом. 

Подраздел 2. Порядок информирования о правилах исполнения 
муниципальной услуги.

2.2.1. Местонахождение и справочные телефоны Комитета для получения устной информации, связанной с осуществлением муниципальной услуги: 


Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул.Советская, 37, каб. № 3.

Часы работы и приема посетителей в Комитете:  


Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.


Суббота-воскресенье – выходные дни.


Телефон/факс (841545) 41-442.


Местонахождение и справочные телефоны МФЦ для получения устной информации, связанной с осуществлением муниципальной услуги: 


Камчатский край, Карагинский район, п.Оссора, ул.Советская, 72, первый этаж.


Часы работы и приема посетителей в МФЦ:  


Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.


Суббота-воскресенье – выходные дни.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Комитета и МФЦ, участвующие в исполнении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют Заявителя о порядке исполнения муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


Основными требованиями к информированию Заявителя являются: достоверность, оперативность, четкость в изложении материала, полнота информирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.


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


Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалист Комитета осуществляет не более 10 минут.


Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.


Для ожидания приема Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


2.2.2. Местонахождение администрации Карагинского муниципального района и почтовый адрес для направления Заявлений по вопросам исполнения муниципальной услуги:
688700, Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул.Советская, 37.


Администрация Карагинского муниципального района (приемная).


Электронный адрес для направления Заявлений: glava@karadm.ru

Телефон (841545)41-344 - приемная, телефон/факс (841545) 41-298.

Сайт администрации Карагинского муниципального района: www.karadm.ru

Режим работы: 


Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.


Суббота-воскресенье – выходные дни.


2.2.3. Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


2.2.4. Муниципальная услуга предоставляется любым заинтересованным лицам (далее – Заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом.


2.2.5. Муниципальная услуга исполняется  безвозмездно.

Подраздел 3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом оказания муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из ниже перечисленных документов:


- выписки из реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района (далее - Реестр); 


- справки об отсутствии объекта в Реестре;


- выписка из Реестра о праве муниципальной собственности на  объект при  наличии заключенного договора о передаче жилого помещения в собственность граждан, не прошедшего государственную регистрацию на дату запроса;


- уведомления об отказе в предоставлении информации.

Подраздел 4. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 10 дней с даты регистрации в администрации района или МФЦ запроса (заявления).

Подраздел 5. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
исполнения муниципальной услуги.

Основанием  для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги является:


- отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект;


- невозможность прочтения текста запроса.

Подраздел 6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в Реестре сведений об объекте, указанном в Заявлении. Отказ оформляется письмом Администрации района за подписью главы администрации Карагинского муниципального района или лица, его заменяющего, с указанием причин неисполнения муниципальной услуги.

Подраздел 7. Требования к оформлению заявления для получения 
муниципальной услуги.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель должен предоставить запрос (заявление) о предоставлении информации из Реестра.


2.7.2. В запросе (заявлении) в обязательном порядке указываются:


- данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать); 


- цель получения информации;


- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, почтовый адрес); 


- порядок получения информации (лично или по почте);


- подпись заявителя.


2.7.3. Ответ на запрос выдается лично исполнителем либо направляется в адрес Заявителя простым почтовым отправлением. 

Подраздел 8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги утверждаются постановлением главы администрации Карагинского муниципального района.

Раздел 3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:


- поступление запроса (заявления) о предоставлении информации из Реестра, его регистрация и передача исполнителю;


- рассмотрение запроса (заявления);


- подготовка, подписание, регистрация и выдача документов по предоставлению информации из Реестра.

Подраздел 1. Поступление Заявления о предоставлении информации из Реестра, 
его регистрация и передача исполнителю.

3.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления информации из Реестра является поступление в Администрацию района или МФЦ запроса (заявления) Заявителя.


3.1.2. Лицом, ответственным за прием и регистрацию запроса (заявления) является должностное лицо, ответственное за делопроизводство в Администрации района или МФЦ.


3.1.3. Запрос (заявление) может быть передано следующими способами:


- лично;  


- почтовым отправлением, направленным по адресу Администрации района или МФЦ. 


3.1.4. Поступивший в Администрацию района или МФЦ запрос (заявление) должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует в день его поступления (присваивает номер и указывает дату) и передает на рассмотрение главе администрации Карагинского муниципального района либо лицу, исполняющему его обязанности. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 30 минут – при личном обращении, 15 минут – при поступлении по почте.

Подраздел 2. Рассмотрение Заявления.

3.2.1. Рассмотрение запроса (заявления) по поручению главы администрации Карагинского муниципального района либо лица, исполняющего его обязанности, осуществляет Комитет, к основным функциям которого относится ведение Реестра объектов муниципальной собственности Карагинского муниципального района.  


3.2.2. Руководитель Комитета (лицо, его замещающее) поручает рассмотрение Заявления специалисту Комитета, в должностной инструкции которого указаны функции по ведению Реестра (далее – Специалисту Комитета). 


3.2.3. Специалист Комитета рассматривает запрос (заявление) в течение 10 дней со дня его регистрации в Администрации района. 


3.2.4. При несоответствии Заявления требованиям, указанным в п.2.7.2. настоящего регламента, Специалист Комитета в течение 3-х рабочих дней готовит уведомление об отказе в предоставлении информации, передает его на регистрацию и подпись главе администрации Карагинского муниципального района. 


3.2.5. При соответствии запроса (заявления) требованиям п. 2.7.2. настоящего регламента исполнитель осуществляет поиск объекта в Реестре и осуществляет подготовку ответа.
Подраздел 3. Подготовка выписки из Реестра.

3.3.1. Специалист Комитета осуществляет подготовку ответа в виде выписки из Реестра объектов муниципального имущества Карагинского муниципального района или в виде информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации об объекте учета в срок, обеспечивающий соблюдение максимальных сроков, указанных в подразделе 4  настоящего Регламента.


3.3.2. Выписка оформляется на бланке администрации Карагинского муниципального района с указанием в левом нижнем углу фамилии исполнителя, а также номера телефона для справок, регистрируется и отдается на подпись главе администрации Карагинского муниципального района.


3.3.3. Подписанная выписка направляется Заявителю муниципальной услуги в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета положений Административного регламента, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги по предоставлению информации из Реестра объектов муниципальной собственности, осуществляется Руководителем Комитета, либо лицом, исполняющим его обязанности.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Руководителем Комитета, либо лицом, исполняющим его обязанности, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Комитета положений настоящего Административного регламента. 


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комитета, либо лицом, исполняющим его обязанности.


4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным Заявителям) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителей).


4.4. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Должностное лицо, ответственное за делопроизводство несет персональную ответственность за:


- соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги;


- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации;


- своевременную передачу документов должностному лицу (специалисту), ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление информации, несет персональную ответственность за:


- соблюдение сроков и порядка предоставление информации или сообщения об отказе, установленных Административным регламентом;


- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;


- правильность оформления информационного письма или сообщения об отказе.


Руководитель Комитета несёт персональную ответственность за несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Административного регламента


5.1. Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами, в ходе исполнения муниципальной услуги, на основании Административного регламента (далее - Жалоба) в Администрацию района по адресу: 688700, Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул.Советская, 37. Администрация Карагинского муниципального района (приемная).


Жалоба подается на имя главы администрации Карагинского муниципального района, либо лица, исполняющего его обязанности.


Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, специалистов Комитета в досудебном и (или) судебном порядке.


Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющий государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 


Заявители могут обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):


- специалистов Комитета – Руководителю Комитета;


- Руководителя Комитета – Главе администрации Карагинского муниципального района.


Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.


5.2. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения Жалобы, то решения, принятые в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке. 


5.3. Жалоба подается в письменной форме по почте и должна содержать: 


- полное наименование (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего Жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 


- суть предложения, заявления или Жалобы; 


- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, в случае направления Жалобы в письменном виде. 


5.4. Поступившую в Администрацию района Жалобу должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует в день ее поступления, присваивает номер, указывает дату и передает на рассмотрение главе администрации Карагинского муниципального района, либо лицу, исполняющему его обязанности. 


5.5. Рассмотрение Жалобы по поручению главы администрации Карагинского муниципального района, либо лица, исполняющего его обязанности, осуществляет Комитет в течение 1 месяца со дня ее регистрации в Администрации района. 


В случае направления запроса другим государственным органам о предоставлении необходимых для рассмотрения Жалобы документов, срок рассмотрения Жалобы может быть продлен Руководителем Комитета либо лицом, исполняющим его обязанности, но не более чем на 1 месяц. 


О продлении срока рассмотрения Жалобы сообщается лицу, подавшему Жалобу, в письменной форме, с указанием причин продления в 5-дневный срок со дня направления запроса. 


Обращения, повторяющие существо обжалуемого действия (бездействия) предыдущей Жалобы, на которую дан ответ, Администрацией района не рассматриваются. 


Жалоба не рассматривается в случае:


- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего Жалобу и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;


- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);


- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;


- если текст письменного обращения не поддается прочтению;


- в Жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- ответ по существу поставленного в Жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 5-ти дней.


5.6. Решение, принятое по результатам рассмотрения Жалобы, направляется лицу, обратившемуся с Жалобой, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5 Административного регламента. 


5.7. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения Жалоб, направляемых в судебные органы, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 
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