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   АДМИНИСТРАЦИЯ МЕДЯКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                              
03.02.2012                                                                                                 №  24

Об утверждении административного регламента администрации Медяковского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде» в части предоставления выписок из реестра муниципальной собственности.  
 П о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент Медяковского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (Приложение № 1).

2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации и опубликовать в «Муниципальных ведомостях». 

3. Контроль за настоящим постановлением оставляю  за собой.  

Глава Медяковского сельсовета                                      С.Н.Тараник

                            Утвержден

                  постановлением Главы 

                  Медяковского сельсовета

                  от  03.02.2012 года  №  24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

Медяковского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

I. Общие положения

1.1.Формулировка муниципальной услуги:
Административный регламент Медяковского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявителя) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации Медяковского сельсовета Купинского района (далее – администрация).

1.2 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и настоящим административным регламентом.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:

 - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности.

2.1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

Сведения об объектах учета, содержащихся в реестрах, носят открытый характер и предоставляются любым заинтересованным лицам в виде выписок из реестров.

   2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, о документах, необходимых для заключения договора, предоставляется в администрацию Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области:

-      с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- запрос для получения информации об объектах учета (приложение № 2 к настоящему Регламенту) должен содержать:

а) для заявителя - физического лица:

-   фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

-   адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя);

-   подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя.

в) обязательные сведения:

- характеристика объекта муниципальной собственности, позволяющая его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного имущества);

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, личное получение, электронная почта);

- необходимость информирования о готовности результатов услуги по телефону.

2.1.5. Место нахождения администрации:

632753, Новосибирская область, Купинский район, с. Медяково, ул. Пролетарская ,  д.66.

Адрес электронной почты: ___________________________

Часы работы администрации: 

понедельник – пятница с 8.30 до 16.30, 

перерыв с 13.00 до 14.00; 

выходной день  суббота,  воскресенье.

Телефоны для справок:

Глава  Медяковского сельсовета Купинского района Новосибирской области  –  8 (38358) 25-324,

Специалист 1 разряда  - 8 ( 38358) 25-324

2.1.6. Заявители при обращении могут получить консультацию по телефонам 

                 8 (38358) 25-446, 25-349. 

При консультировании о предоставлении муниципальной услуги по телефону специалист должен в вежливой (корректной) форме назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя размещение данного административного регламента в  газете «Муниципальные ведомости».
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

1) индивидуальное консультирование лично.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, должностное лицо дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется должностным лицом по телефонам:  8(38358) 25-324,  и не может превышать 10 минут.

2) индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. Во время разговора необходимо произносить слова четко, информация должна быть по существу поставленного вопроса. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут. 

 При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.9. Требование к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:

Местом предоставления данной муниципальной услуги является здание администрации Медяковского сельсовета (Новосибирская область, Купинский район, с. Медяково, ул. Пролетарская ,  д.66.).
· Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.

· Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов и других маломобильных групп населения.

· Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

· Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

· Вход в здание оборудуется устройством для  инвалидов и других маломобильных групп населения.

· В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников) к местам предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

· условия для беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

· возможность самостоятельного передвижения по территории мест предоставления муниципальной услуги, а также входа и выхода из них;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в местах предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, допуск сурдопереводчика и тифсурдопереводчика;

· допуск собаки-проводника в места предоставления муниципальной услуги;

· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

· Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения. Предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования. 

· Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов и других маломобильных групп населения), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
· Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

· Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

· В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

· Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.


Прием граждан проводится в кабинетах должностных лиц, осуществляющих прием.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги


2.2.1. Предоставление сведений об объектах учета осуществляется органом местного самоуправления, уполномоченным на ведение реестра, на основании письменных запросов в 10-дневный срок со дня поступления запроса.
2.2.2. Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Новосибирской области  и муниципальными нормативными правовыми актами
Предоставление муниципальной услуги связанной с предоставлением выписок из реестра муниципальной собственности является бесплатной муниципальной услугой.
III. Административные процедуры

3.1.Приём заявления и регистрация

Заявление на предоставление выписки из реестра муниципальной собственности подается заявителем (его уполномоченным представителем) должностному лицу.

Заявление фиксируется в журнале регистрации (далее - журнал) в день подачи. Дата регистрации заявления в администрации является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.

3.2.Формирование выписки  из реестра.
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, приступает к формированию выписки из реестра не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления в администрации.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципальной собственности в автоматизированной системе учета муниципального имущества или в реестре муниципальной собственности Медяковского сельсовета.

После того как объект муниципальной собственности найден, формируется выписка из реестра (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

В выписке из реестра муниципальной собственности предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципальной собственности:

         - наименование объекта;

         - местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);

         - указывается собственник объекта;




         - указывается балансодержатель объекта;

         - год ввода в эксплуатацию;

         - год постановки на баланс;



         - указывается реестровый номер
объекта;




         - основание, по которому объект учтен в реестре муниципальной собственности.

В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте должностное лицо готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте. 

                                            3.3.Подписание выписки

Подготовленная выписка из реестра муниципальной собственности или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте, подписывается главой администрации в сроки не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.

3.4. Выдача или отправление выписки

Подписанная выписка или письмо с информацией об отсутствии сведений регистрируется в общем порядке в журнале исходящей корреспонденции. 

При выдаче выписки (или письма) на руки заявителю (его уполномоченному представителю) запись о факте выдачи выписки из реестра муниципальной собственности вносится в журнал, указывается дата выдачи, ставится подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получившего выписку письмо). 

При отправке выписки (письма) почтой в журнале делается отметка об отправке.

IV. Порядок и формы контроля за  исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Медяковского сельсовета в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом.

5.2. В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц главе Медяковского сельсовета.


5.3. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме.

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема.

В письменной жалобе указываются:

           - фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

           - полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

           - почтовый адрес;

           - предмет жалобы;

           - дата и личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

           5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению выписки из реестра и применении административных мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения, и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

 5.5. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- не поддается прочтению текст жалобы.

 5.7.  Судебное обжалование.

 В случае, когда заявитель считает, что его обращение не разрешено и письменные ответы его не удовлетворяют, т.е., по его мнению, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в суд.
                                                                                                  Приложение № 3

                                                                         к административному регламенту  администрации

                        Медяковского сельсовета по предоставлению

                                                                     муниципальной услуги  «Предоставление выписок 

                                                         из  реестра муниципальной собственности»





















Кому__________________________________

                        (Ф.И.О.)

________________________________

      (наименование организации)

Куда_______________________________

Выписка

 из реестра муниципальной собственности Медяковского сельсовета Купинского района по состоянию на                        _________________________________

Наименование объекта


_________________________________

Местонахождение объекта

_________________________________

Собственник объекта


_________________________________

Балансодержатель


           _________________________________

Год ввода в эксплуатацию

_________________________________

Год постановки на баланс

_________________________________

Реестровый номер



_________________________________

Основание внесения в реестр

_________________________________

________________________                   ______________            _______________

       (должностное лицо)                                (подпись)                       (Ф.И.О.)

                                                                                                     Приложение № 2

                                                                      к административному регламенту  администрации

                      Медяковского сельсовета по предоставлению

                                                                  муниципальной услуги  «Предоставление выписок 

                                                       из  реестра муниципальной собственности»

                                                                           Главе  Медяковского сельсовета 

                                                                                  _____________________________________

                                                                           от ________________________________

                       (Ф.И.О.)

_________________________________

              (адрес, телефон)

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра  муниципальной собственности Медяковского сельсовета Купинского района на __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу: ________________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления в ______________________________

____________________________________________________________________

_____________________                                                 _____________________

дата








подпись





















