Российская Федерация

Свердловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   23.03.2011 г.                                                                                № 120

р.п. Пышма

Об утверждении административного регламента администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа»

       В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», во исполнение постановления Правительства Свердловской области от 31.12.2008 № 1446-ПП «О программе проведения административной реформы в Свердловской области на 2009-2010 годы», в соответствии с постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 № 97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  

п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Пышминские вести».      

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пышминского городского округа по экономике 

Виноградову И.Ю.

Глава Пышминского городского округа                                                И.А.Чернышев

Утвержден

постановлением администрации

Пышминского городского округа

от 23.03.2011 г. № 120
Административный регламент

администрации Пышминского городского округа

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из реестра муниципального имущества 

Пышминского городского округа»

I. Общие положения

      1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Пышминского городского округа (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
     1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации (Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009), Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003), Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006), Уставом Пышминского городского округа (Газета «Пышминские вести» № 43 от 04.06.2005 г.), Положением о порядке ведения реестра муниципального имущества Пышминского городского округа, утвержденным Решением Думы Пышминского городского округа от 08.02.2006 г. № 93 (Газета «Пышминские вести» № 17 от 01.03.2006 г.).

     1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Пышминского городского округа. Функциональным органом администрации Пышминского городского округа, осуществляющим непосредственно мероприятия по предоставлению муниципальной услуги, является комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Пышминского городского округа (далее – Комитет).

     1.4. Конечным результатом муниципальной услуги являются:

- выдача заявителям выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа;

- выдача заявителям справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа;

- отказ в выдаче выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа.

     1.5. Заявителями по настоящему административному регламенту могут выступать физические или юридические лица, и индивидуальные предприниматели.

     1.6. Для получения выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа заявители представляют заявление установленной формы (приложения № 1 – для заявителей – физических лиц и индивидуальных предпринимателей; Приложение № 2 – для заявителей – юридических лиц):

- лично в Комитет;

- почтовым отправлением в адрес Администрации.

     К заявлению прилагаются копии учредительных и удостоверяющих документов заявителя:

- в отношении заявителя – физического лица – копия документа, удостоверяющего личность;

- в отношении заявителя – индивидуального предпринимателя – копия документа, удостоверяющего личность и свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

- в отношении заявителя – юридического лица – копия устава (положения) юридического лица, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, а также документа, подтверждающего полномочия руководителя юридического лица.

      Заверение копий документов не требуется.

      Заявитель несет ответственность за полноту и точность предоставленных сведений.

     1.7. Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа для заявителей является бесплатной муниципальной услугой.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

       Прием заявителей осуществляется:
- специалистом Комитета по адресу: 623550, Свердловская область, р.п.Пышма, ул. 1 Мая, дом № 2, кабинет № 16.

График работы Комитета для приема заявителей:

Понедельник – четверг: с 8.00 до 17.15 (перерыв 12.00 – 13.00);

Пятница: с 8.00 до 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00);

Суббота – воскресенье: выходные дни.

Справочные телефоны: председатель Комитета - 8 (34372) 2-56-80; специалисты Комитета - 8 (34372) 2-10-20.

Адрес электронной почты Комитета: pgocumi@mail.ru
      Для получения выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа (далее по тексту – выписка) заявители заполняют заявление ручным способом (чернилами или пастой) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные характеристики:

- реквизиты лица, заинтересованного в представлении выписки (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или уполномоченного представителя;

- место регистрации, либо юридический адрес заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица;

- запрашиваемые сведения;

- подпись заявителя.

       При получении выписки заявители предъявляют следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя заинтересованного лица.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители обращаются:

- в устной форме лично в Комитет;

- по телефону в Комитет;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации.

         Основными требованиями к информированию заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

      Информирование заявителей организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

      Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Пышминские вести», а также путем размещения информации на информационных стендах, находящихся на первом этаже здания администрации по адресу: Свердловская область, р.п.Пышма, ул. 1 Мая, д. 2 и путем размещения на интернет-сайте Администрации в электронном виде следующей информации:

- справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями, в том числе: перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги; месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Администрации; порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение № 3); порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Комитета  при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник Комитета осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

        При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

     При устном обращении заявителей (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник Комитета, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

     Ответы на письменные обращения в срок не позднее 30 дней с момента регистрации письменных обращений направляются заявителям в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы, и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем либо заместителем председателя Комитета.

     Сотрудники, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к обратившемуся лицу. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

      Выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа предоставляются всем заявителям при обращении заявителей в Комитет лично и по почте. Время ожидания приема заявителями при подаче заявлений и необходимых документов не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема у сотрудника, осуществляющего прием заявлений, при подаче заявлений о предоставлении выписок не должна превышать 10 минут.

     Выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа или справки об отсутствии объектов в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа подготавливаются в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня принятия заявлений и необходимых документов. Время ожидания приема заявителями при получении выписок, не должно превышать 30 минут. Продолжительность приема у сотрудника, осуществляющего выдачу выписок, не должна превышать 10 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

      Сотрудник, осуществляющий прием заявлений, вправе отказать заявителям в приеме заявлений о предоставлении выписок в случаях:

- наличия в заявлениях и прилагаемых к ним документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документов, удостоверяющих личность заявителя или его уполномоченного представителя; 

- отсутствия документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя.

      Основаниями для отказа в выдаче выписки являются:

- отсутствие запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа (в этом случае заявителям выдаются справки об отсутствии объектов в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа в сроки, предусмотренные для выдачи выписок);

- отсутствие у заявителя или его представителя документов, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента или их ненадлежащее оформление.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

      Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным выше. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями (в количестве 5 мест), столами для возможности оформления документов. Требования к помещению, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.
3. Административные процедуры
     3.1. Для получения выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа заявители обращаются в Комитет. При обращении в Комитет лично заявители представляют и предъявляют документы, указанные в пункте 1.6. настоящего административного регламента. При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, сотрудник, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, дату выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиск печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для выдачи выписки. Отсутствие на день обращения в Комитет в документе, удостоверяющем личность, сведений об адресе постоянного места жительства заявителя не является основанием для истребования дополнительных документов, подтверждающих (удостоверяющих) указанный адрес, и отказа в предоставлении выписки. В указанном случае необходимо руководствоваться сведениями об адресе постоянного места жительства заявителя, указанными им в заявлении. 
Заявление по просьбе заявителя может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления. В этом случае заявитель своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.

В ходе приема заявления и документов от заявителя сотрудник Комитета осуществляет проверку представленных документов на:

наличие всех необходимых документов для получения выписки, указанных в пункте 1.6. настоящего административного регламента;

оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

наличие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

Документы, в ходе проверки которых выявлены несоответствия требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, не подлежат приему.

Сотрудник, осуществляющий прием заявителя:

- регистрирует заявление заявителя в журнале регистрации заявлений на выдачу выписок, где проставляется: входящий номер, дата заявления, фамилия имя отчество заявителя, либо наименование юридического лица, наименования и адреса объектов, на которые запрашиваются выписки;

- выдает заявителю регистрационный лист, в котором указывается: наименование функционального органа администрации Пышминского городского округа (Комитет), принявшего заявление, входящий номер, дата принятия заявления и документов, фамилия имя отчество и подпись сотрудника, осуществившего прием заявления.
Для получения выписки при обращении в Администрацию по почте заявители представляют документы, указанные в пункте 1.6. настоящего административного регламента.

Журнал регистрации заявлений на выдачу выписок хранится в Комитете.

      3.2. При наличии в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа запрашиваемых данных сотрудник, осуществляющий выдачу выписок, в срок, не превышающий 5 рабочих дней, готовит выписку, регистрирует ее в журнале регистрации выписок. При этом в журнале регистрации выписок проставляется порядковый номер и дата изготовления выписки, наименование и адрес объекта, на который подготовлена выписка. Выписка подписывается председателем Комитета или его заместителем и подтверждается печатью общего отдела администрации Пышминского городского округа. При выдаче выписки заявителю в журнале регистрации выписок проставляется фамилия имя отчество заявителя, либо его полномочного представителя, при этом заявитель, либо его полномочный представитель ставит в журнале регистрации выписок свою подпись и дату получения выписки. Журнал регистрации выписок хранится в Комитете.
      3.3. При отсутствии в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа запрашиваемых данных сотрудник, осуществляющий выдачу выписок, в срок, не превышающий 5 рабочих дней, готовит соответствующую справку, регистрирует ее в журнале регистрации справок. При этом в журнале регистрации справок проставляется порядковый номер и дата изготовления справки, краткое содержание справки, наименование и адрес объекта, на который подготовлена справка. Справка подписывается председателем Комитета или его заместителем и подтверждается печатью общего отдела администрации Пышминского городского округа. При выдаче справки заявителю в журнале регистрации справок проставляется фамилия имя отчество заявителя, либо его полномочного представителя, при этом заявитель, либо его полномочный представитель ставит в журнале регистрации справок свою подпись и дату получения справки. Журнал регистрации справок хранится в Комитете.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Контроль за выдачей выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа осуществляется заместителем главы администрации Пышминского городского округа по экономике.

     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется председателем Комитета.

     Персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом, несет ведущий специалист Комитета по имуществу.

     4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения председателем Комитета проверок соблюдения и исполнения ведущим специалистом Комитета по имуществу настоящего административного регламента, нормативно-правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, муниципальных правовых актов Пышминского городского округа. Периодичность текущего контроля составляет один раз в квартал.

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

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

     5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) сотрудников Комитета и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно главе Пышминского городского округа. Если заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или не получили решение, то заявители вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников Комитета и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном судебном порядке. 

В письменной жалобе заявителя указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

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

- контактный почтовый адрес; 

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя). 

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба рассматривается в течение 25 дней с момента ее поступления.

     5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

     5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению заявителю выписки и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя. При этом заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 дней после принятия решения.

      5.4. Жалобы заявителей считаются разрешенными если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа»

Главе Пышминского городского округа И.А.Чернышеву
от _____________________________________________

Ф.И.О. физического лица (полностью)
документ, удостоверяющий личность физического лица

________________________________________________

________________________________________________

(наименование, серия, номер, кем и когда выдан)

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания

________________________________________________

(область, город, улица, дом, корпус, квартира)

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица
_______________________________________________________
(наименование, номер, дата)
Заявление

на выдачу выписки из реестра муниципального имущества

Пышминского городского округа
Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа на _____________________________________

по адресу: ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
Контактные телефоны ___________________________________________________

Прилагаются копии следующих документов:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

«_____» ______________ 20 ___ год              _____________/ __________________/
подпись
расшифровка подписи
Приложение № 2

к административному регламенту администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа»

	________________________________________________________

наименование юридического лица (полностью), ИНН

______________________________________________

юридический адрес (почтовый адрес)

______________________________________________

контактные телефоны, факс

«___» _________________ 200__ № ______________


	Главе Пышминского городского округа

И.А.Чернышеву


Заявление

на выдачу выписки из реестра муниципального имущества 

Пышминского городского округа

___________________________________________________________________ наименование юридического лица
просит выдать выписку из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа на следующие объекты:

	Наименование объекта
	Адрес месторасположения объекта
	Индивидуализирующие характеристики объекта 

(площадь, протяженность, этажность)

	
	
	


Прилагаются копии следующих документов:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

Руководитель ___________________________      ______________________

                                                                         подпись
                                             расшифровка подписи
Приложение № 3

к административному регламенту администрации Пышминского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении выписки из реестра муниципального имущества Пышминского городского округа 





                                     

                                                                                                                                                                         






                             



       


да








Все документы в наличии и соответствуют требованиям





нет





Предъявление дополнительных документов





Заявитель обращается с необходимыми документами в Комитет





Сотрудник Комитета осуществляет прием Заявления и проверку документов, необходимых для предоставления выписки





Сотрудник Комитета принимает заявление и необходимые документы





Сотрудник Комитета уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления выписки





да








да








нет





Запрашиваемые данные содержатся в реестре муниципального имущества Пышминского городского округа





нет





Заявитель согласен





Сотрудник  Комитета формирует перечень препятствий и передает его заявителю





Сотрудник Комитета отказывает заявителю в предоставлении выписки





Сотрудник формирует выписку





Сотрудник формирует справку об отсутствии сведений в реестре





Сотрудник выдает (направляет) справку заявителю





Сотрудник выдает (направляет) выписку заявителю








