УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации  Мышкинского муниципального 

района  от 22.06.2010г.  № 460
(с изменениями от 22.06.2011, постановление №525)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги   предоставление информации из Реестра имущества находящегося в собственности  Мышкинского МР
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги предоставление информации из Реестра имущества, находящегося в собственности Мышкинского муниципального района, (далее - регламент) разработан в соответствии с постановлением Администрации Мышкинского муниципального района от 19.01.2010 года №11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг Мышкинского муниципального района»

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Комитета  по управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района (далее - Комитет) при предоставлении муниципальной услуги  предоставление информации из Реестра имущества, находящегося в собственности Мышкинского муниципального района, (далее – услуга).
1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993, 25 декабря);

- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая (Собрание законодательства РФ от 05.12.1994г. №32, ст.3301);

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации» ( Собрание законодательства РФ от 06.10.2003г. №40, ст.3822);

- Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»  (Собрание законодательства РФ от 28.07.1997г. №30, ст.3594);

- Федеральным законом от 21.12.2001г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» (Собрание законодательства РФ от 28.01.2002г. №4, ст.251);

- Федеральным законом от 22.08.2004г. №122 – ФЗ «О внесение изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации  в связи с принятием Федеральных законов «О внесение изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 30.08.2004г №35, ст.3607); 

-Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.91 г. №3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт – Петербурга и муниципальной собственность» («Российская газета» от 11.01.1992г. №8);

- Уставом Мышкинского  МР (газета «Волжские зори» № 60 (9896) от 03.08.2005 года);

· правовыми актами района, регламентирующими отношения, возникающие при предоставлении информации из реестра муниципального имущества Мышкинского района (далее - Реестр);

· Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано 30.07.2010г. «Российская газета» «Федеральный выпуск №5247)».

1.3.Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1.3.1. Выписка из Реестра на запрашиваемый объект недвижимости (здание, сооружение).

1.3.2 Информация (в форме письма) о собственности Мышкинского МР, в том числе:

- об органах местного самоуправления Мышкинского района;

- о муниципальных предприятиях;

- о муниципальных учреждениях;

 - об иных юридических лицах, являющихся балансодержателями муниципального недвижимого имущества Мышкинского МР;

 О юридических лицах, пакеты акций которых закреплены в муниципальной собственности Мышкинского МР, о юридических лицах, остатки непроданных пакетов акций которых принадлежат району. А так же информация о номинальной стоимости, сроках закрепления пакетов акций, являющихся собственностью Мышкинского МР, о представителях Мышкинского МР в органах управления акционерных обществ и т.п.;

· о юридических лицах, созданных с участием Мышкинского MP;

· о недвижимом имуществе Мышкинского MP, предназначенном для размещения органов местного самоуправления Мышкинского MP;

· о   недвижимом   имуществе   Мышкинского   MP,   находящемся   в   оперативном управлении учреждений;

· о  недвижимом  имуществе  Мышкинского  MP,  находящемся  в  хозяйственном ведении;

· о недвижимом имуществе Мышкинского MP, переданном в пользование;

· о недвижимом имуществе Мышкинского MP, находящемся на балансе других органов, организаций, хозяйственных товариществ;

· о незавершенных строительством объектах; об объектах инфраструктуры;

· об    ином    имуществе    Мышкинского    MP    в    соответствии    с    действующим законодательством.

1.4.3. Отказ в предоставлении выписки из Реестра.

1.5. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

· физические лица;

· юридические лица;

-
органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской
Федерации, уполномоченные ими органы, Управление Федеральной регистрационной
службы, правоохранительные органы, органы местного самоуправления.

1.6. Для получения услуги потребители, указанные в пункте 1.5 данного регламента, (далее – заявители) представляют в Комитет лично, почтовым отправлением, по каналам факсимильной связи или по электронной почте заявление о предоставлении информации о наличии объекта учета в Реестре либо заявление о предоставлении информации об объекте учета в Реестре (далее – заявление), оформленное в свободной форме.

В заявлении указываются:

- сведения об имуществе, информация по которому запрашивается, достаточные для идентификации объекта (вид, наименование, местоположение (адрес), литера, кадастровый номер);

- сведения о цели получения информации из Реестра;

- дату оформления заявления,

- указание о способе предоставления  информации из Реестра (выдать на руки, направить по почте).

Кроме указанной информации, заявление от  физического лица должено содержать:

- сведения о физическом лице, запрашивающем информацию:  фамилию, имя, отчество; адрес регистрации по месту жительства; адрес для направления информации (в случае указания о направлении информации из Реестра по почте);

- подпись физического лица, запрашивающего информацию.

К  заявлению для получения информации  об  объекте  учета  в  Реестре,  сделанному  физическим  лицом  в  целях  приватизации  жилого  помещения  и  регистрации  права  на  него,  прилагаются  ксерокопии  страниц  документа, удостоверяющего личность, с информацией о фамилии, имени, отчестве,  регистрации по месту жительства физического лица, запрашивающего информацию из Реестра.

В заявлении юридического лица кроме указанной выше информации обязательно наличие:

- сведений о юридическом лице, запрашивающем информацию: полное или сокращенное наименование; почтовый адрес; номер контактного телефона; наименование должности, фамилия, инициалы  руководителя;

- подписи руководителя юридического лица, скрепленной печатью организации (в запросах, оформленных на официальных бланках организаций, подпись руководителя печатью организации может не скрепляться).

1.7. Услуга является бесплатной для заявителей.

1.8. Возможна подача заявлений в электронном виде по адресу: pqu.yarreqion.ru
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-
непосредственно в Комитете;

2.1.1. Местонахождение и почтовый   адрес Комитета: 152830, Ярославская область,  г. Мышкин, пл. Успенская, д. 3.

2.1.2. Официальный адрес электронной почты Комитета: kui.mmr@mail.ru
2.1.3. Контактные телефоны:  (48544) 2-13-97  (48544) 2-15-63 Телефон/факс (48544) 2 -21-52.

2.1.4. График работы Комитета:

понедельник - четверг: с 8 час. 00 мин.  до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин.;

пятница: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.

2.1.5. Прием запросов, консультации по вопросам предоставления услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги осуществляется   в приемные дни: понедельник и четверг: с 8 час. 00 мин.  до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин.; 

- выдача информации заявителям на руки: понедельник - четверг: с 8 час. 00 мин.  до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин.; пятница: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.

2.1.6. Прием заявлений и выдача информации: каб. 16 

2.1.7. Информация о местонахождении, почтовом и электронных адресах и телефонах, графике приема посетителей Комитета размещена на официальном сайте Администрации ММР в сети Интернет по адресу: mail@myshkinmr.ru
2.1.8. Информация о процедуре предоставления услуги предоставляется сотрудниками Комитета, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией,  по устному или  письменному обращению.

2.2.
Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 дней.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать 3-х дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.3.
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо
отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· внесение соответствующих изменений в постановление Администрации Мышкинского MP об утверждении Административного регламента;

· исключение из Положения о комитете по управлению имуществом администрации Мышкинского MP соответствующих полномочий Комитета;

· не предоставление или предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;

несоответствие     документов,     предоставленных     заявителем,     установленным требованиям;

-
действие непреодолимой силы.

        2.4. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления в свободной форме на выдачу выписки из Реестра и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами), либо заявления о получении информации из Реестра.
2.5. Рабочие места должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой.
        2.5.1. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся граждан. Оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационным стендом.
         2.5.2. Доступ заявителей в Комитет должен быть беспрепятственным.
         2.6. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются бесплатно.
2.7. Документы, прилагаемые к заявлению о подготовке выписки из Реестра:
· копия технического паспорта на объект недвижимости;

· копия кадастрового паспорта объекта недвижимости, выполненная соответствующим органом  по месту расположения объекта недвижимости;

· в случае расхождения наименования и технических характеристик объекта в документации БТИ и данных Реестра, балансодержатель муниципального имущества представляет заполненную карту учета объекта недвижимости, подписанную руководителем и главным бухгалтером 

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

3.2. Комитет отказывает в предоставлении услуги в случае нарушения требований, установленных в пунктах  1.6  регламента. При этом заявителю направляется сообщение об отказе в предоставлении информации из Реестра в порядке, установленном для выдачи информации из Реестра.

4. Административные процедуры

4.1. Консультация заявителя муниципальной услуги.


4.1. 1.Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к должностному лицу, ответственному за подготовку информации из Реестра.

4.1.2.Должностное лицо, ответственное за подготовку информации из Реестра:
· устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

· проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, предоставляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие предоставленных документов.

       4.1.3. В случае, если предоставленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции в Комитете, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Комитета (далее - должностное лицо, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

     4.1.4
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно
превышать 20 минут.

4.2. Прием и регистрация заявления с документами.
             4.2.1. Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте, переданное лично заявителем) заявление с документами.
             4.2.2. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:
· фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения;

· проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Комитета и вписывает номер и дату входящего документа.

     4.2.3
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно
превышать 10 минут.

4.3. Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации из Реестра.
4.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

4.3.2.
Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции,
передает заявление с документами на рассмотрение председателю Комитета в день его
получения.

С резолюцией председателя Комитета заявление с документами возвращается к должностному лицу, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, который регистрирует резолюцию.

4.3.3.Заявление с документами после регистрации резолюции поступает к ведущему специалисту, ведущему Реестр, и ответственному за подготовку информации из Реестра.
         4.3.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 мин.
4.4. Проведение экспертизы заявления с документами.
           4.4.1.Основанием для начала действия является поступившее к ведущему специалисту, ответственному за подготовку информации из Реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.
          4.4.2.Ведущий специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра, прово​дит экспертизу:
-
соответствия прилагаемых к нему документов данным Реестра.

         4.4.3.При необходимости ведущим специалистом проводится работа с архивными мате​риалами Комитета, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции, вносятся изменения в Реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.
4.4.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5 календарных дней.
                              4.5. Подготовка проекта выписки из Реестра, письма с информацией из 

                                        Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра.
         4.5.1.Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.
       4.5.2.Ведущий специалист, ответственный за подготовку информации из Реестра, после проведения экспертизы готовит проект выписки из Реестра - в двух экземплярах, письмо с информацией из Реестра - в двух экземплярах, либо сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра - в двух экземплярах.
4.5.3.Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.
4.6. Согласование и подписание проекта выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки.

4.6.1.Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра.

4.6.2.Подготовленный должностным лицом, ответственным за подготовку информации из Реестра, проект выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра передается на рассмотрение, согласование и подписание председателю Комитета

4.6.3.Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.
4.7. Регистрация выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра.
          4.7.1.Основанием для начала действия является подписанная выписка из Реестра, письмо с информацией из Реестра или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра.
           4.7.2.Подписанная выписка из Реестра, письмо с информацией из Реестра или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра передается на регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Комитета.
         4.7.3.Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции:
· проставляет на выписке из Реестра, письме с информацией из Реестра или сообщении об отказе в выдаче выписки из Реестра исходящий номер и дату;

· подшивает второй экземпляр выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра в дело;

· передает выписку из Реестра должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из Реестра.

4.7.4
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно
превышать 15 минут.

4.8.Внесение записи о факте выдачи (отправки) выписки из Реестра, письма или
сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра.
4.8.1.Основанием для начала действия является выписка из Реестра, письмо с информацией из Реестра или сообщение об отказе в выдаче выписки.
          4.8.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из Реестра, писем с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра:
· устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

· фиксирует факт выдачи заявителю выписки из Реестра, письма с информацией из Реестра или сообщения об отказе в выдаче выписки из Реестра путем внесения соответствующей записи в журнал учета выписок из Реестра или журнал учета писем с информацией из Реестра и сообщений об отказе в выдаче выписок из Реестра;

· отправляет по почте выписку из Реестра, письмо с информацией из Реестра или сообщение об отказе в выдаче выписки из Реестра по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

4.8.3.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно
превышать 15 минут.

                                               5. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

 

5.1. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется председатель Комитета по управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района,

5.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль при обеспечении предоставления муниципальной услуги, а также порядок осуществления такого контроля устанавливаются муниципальными правовыми актами, внутренними регламентами, соответствующими локальными актами.

5.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

                        6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги
6.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть:

- решение о списании запроса в дело без рассмотрения,

- отказ в предоставлении информации из Реестра,

- нарушение установленного срока предоставления услуги и иные нарушения требований регламента.

6.3. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке подается в виде письменного обращения на имя Главы муниципального района и представляется заявителем в администрацию ММР лично или почтовым отправлением.

Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

- для заявителя - физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя – юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись  руководителя этого юридического лица (в жалобах, оформленных не на официальных бланках организаций, - подпись руководителя, скрепленную  печатью организации).

При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

О результатах рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке заявитель информируется в письменной форме. 

Письменный ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней после регистрации жалобы в администрации ММР.

6.4. Основаниями для отказа заявителю в рассмотрении жалобы  в администрации ММР являются:

- отсутствие в жалобе сведений о заявителе, указанных в пункте  5.3 данного раздела регламента, об обжалуемом решении или действии (бездействии) Комитета или должностного лица;

- отсутствие подписи заявителя, в том числе отсутствие скрепленной печатью подписи руководителя юридического лица в жалобе, оформленной не на бланке организации;

- наличие принятого в судебном порядке решения по существу жалобы;

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы;

- содержание в тексте жалобы нецензурных, оскорбительных выражений, угроз.

В перечисленных случаях заявителю направляется (при наличии на то возможности) соответствующее уведомление в срок не позднее 15 дней с момента получения жалобы.

6.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить в комитете копии документов и информацию, необходимые для  обоснования и рассмотрения его жалобы.

6.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Блок-схема административных процедур «Предоставление информации из Реестра  имущества , находящегося в собственности Мышкинского МР»
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1.2. Блок-схема административной процедуры "Обработка документов при получении запроса по почте"
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1.3. Блок-схема административной процедуры "Формирование выписки из реестра федерального имущества"
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1.4. Блок-схема административной процедуры "Формирование обобщенной информации из реестра федерального имущества"
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1.5. Блок-схема административной процедуры "Подготовка результатов предоставления услуги к выдаче"
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1.6. Блок-схема административной процедуры "Выдача результатов предоставления услуги при личном обращении"
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Согласование и подписание проекта председателем Комитета








