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	АДМИНИСТРАЦИЯ САВИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ИВАНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	13
	июня
	2012
	г.
	№
	 286-а

	п. Савино


В редакции постановления № 301-п от 17.06.2016
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Савинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам экономического развития Коноплина Н.Н. 

Глава администрации 

Савинского муниципального района                                 Н.Н.Пашков

Приложение

к постановлению администрации 

Савинского муниципального района 

от 13.06.2012г. № 286-а

 (в ред. Постановления от 17.06.2016 № 01-п)

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее-Регламент) «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра имущества Савинского муниципального района.

Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации из реестра муниципального имущества
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Савинского муниципального района (далее-Администрация) в лице отдела сельского хозяйства и земельно-имущественных отношений администрации Савинского муниципального района (далее - Отдел). Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) Отдела в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Выдача заявителю выписки из реестра имущества, находящегося в собственности Савинского муниципального района или справки об отсутствии имущества в реестре имущества, находящегося в собственности Савинского муниципального района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав Савинского муниципального района;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
1) запрос о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к Регламенту);

2) если заявитель является доверенным лицом физического, юридического лица (доверителя):

- документ, подтверждающий полномочие заявителя быть доверенным лицом доверителя при получении услуги;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) в запросе не указан хотя бы один обязательный реквизит (почтовый адрес или адрес электронной почты, личная подпись заявителя либо доверенного лица с приложением соответствующего заверенного документа, подтверждающего полномочия заявителя).
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
1) запрашиваемая информация не связана с предоставлением муниципальной услуги;

2) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

3) запрос содержит недостаточно информации для идентификации объекта учета.
2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 дня с даты поступления в Администрацию. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил («Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03»), правил противопожарного режима, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 № 390 «О противопожарном режиме», норм охраны труда, защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация).
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащены системой указателей и знаковой навигации. Места, в которых предоставляется муниципальная, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов.

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, предусматривает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по его территории, беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к муниципальным услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности.

В помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается допуск собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
Специалисты Отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, при необходимости оказывают инвалидам помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом у здания администрации Савинского муниципального района, в том числе с использованием кресла-коляски, сопровождают инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказывают им помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуг наравне с другими лицами, могут произвести прием документом в многофункциональном центре.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Информация о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещается на информационном стенде Администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Савинского муниципального района. 
Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистами Отдела

Почтовый адрес: 155710 Ивановская область пос. Савино, улица Первомайская дом 22 кабинет 45;

телефон приемной администрации: (49356) 9-12-04, телефон/факс: (49356) 9-12-04;

телефон Отдела: (49356) 9-15-07.

График приема граждан: вторник, четверг: 9.00-12.00, 14.00-17.00.  

Выходные дни - суббота, воскресенье;

Адрес официального сайта Савинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.mr-savino.ru;
адрес электронной почты Отдела – OzioSavino@yandex.ru.

2.13.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- своевременное предоставление муниципальной услуги;

- предоставление заявителю полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие обоснованных жалоб в отношении предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур, выполняемых в ходе предоставления муниципальной услуги:
1). Информирование пользователей информации о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги.

2). Прием и регистрация запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3). Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

4). Представление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Информирование пользователей информации о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги.
Для получения информации о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) пользователи информации обращаются:

- в устной форме лично в Отдел;

- по телефону в Отдел;

- в письменной форме почтовым отправлением либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" путем размещения запроса на официальном сайте Савинского муниципального района;

- в форме электронного документа, в случае если заявитель зарегистрирован в "Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области" (uslugi.ivanovoobl.ru) путем заполнения специальной формы в "личном кабинете" пользователя в портале; посредством электронной почты (OzioSavino@yandex.ru) либо путем размещения на сайте Савинского муниципального района (www.mr-savino.ru ).

Основными требованиями к информированию пользователя информации являются:

- достоверность предоставляемой информации о порядке и процедуре;

- четкость в изложении информации о порядке и процедуре;

- полнота информирования о порядке и процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о порядке и процедуре;

- удобство и доступность получения информации о порядке и процедуре.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменной форме одним из вышеуказанных способов по выбору пользователей информации. В случае если пользователем информации не заявлен способ информирования, ответ направляется ему почтовым отправлением. 

При ответе на телефонные звонки Специалист Отдела, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления. Во время разговора произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат, в конце разговора - кратко подвести итоги информирования.

При устном обращении пользователя информации (по телефону или лично) муниципальные служащие, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно. Если Специалист, к которому обратился пользователь информации, не может ответить на вопрос, то он может предложить пользователю информации обратиться письменно либо назначить другое удобное для пользователя информации время для получения информации.

Индивидуальное устное информирование каждого пользователя информации осуществляется не более 10-ти минут.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Специалисты Отдела, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к пользователю информации, не унижая его чести и достоинства, не вправе осуществлять консультирование пользователей информации, выходящее за рамки информирования о стандарте и порядке предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Прием и регистрация запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию документов, указанных в пункте 2.6 части II Регламента.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием "Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области" документов, указанных в пункте 6 части II Регламента.

На зарегистрированных документах в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата и регистрационный номер, при невозможности постановки штампа в указанном месте листа допускается его проставление на любом другом свободном от текста участке документа.

При получении письменного обращения, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы в адрес муниципальной служащих, а также членов их семей, Администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости использования ненормативной лексики.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно остается без рассмотрения, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявитель вправе вновь направить запрос о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры «Прием и регистрация запроса с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги» составляет 2 дня.
3.1.3. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
При ответе на запрос используется государственный язык Российской Федерации.

Исполнитель обеспечивает:

- сбор и обработку необходимой информации;

- подготовку проекта документов о результате предоставления муниципальной услуги, его оформление. 

Проект документа о результате предоставления муниципальной услуги оформляется в виде ответа на запрос (письма), к которому прилагается выписка из реестра имущества, находящегося в собственности Савинского муниципального района, либо в виде справки об отсутствии имущества в реестре муниципального имущества.

Проект документа о результате предоставления муниципальной услуги визируется исполнителем и передается на подпись Главе Савинского муниципального района.

Подписанный документ о результате предоставления муниципальной услуги и все материалы, относящиеся к рассмотрению запроса об услуге, передаются исполнителем в административно-организационное управление для отправки заявителю. 
3.1.4. Представление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала действия является зафиксированный в журнале регистрации исходящих документов результат предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги передается заявителю одним из следующих способов:

- почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем;

- по электронной почте, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», заявителю, зарегистрированному в "Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области" посредством создания своей учетной записи, образующей "личный кабинет";

- выдан на руки заявителю, если в запросе указан такой способ выдачи результата. Для этого исполнитель извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в запросе. Результат предоставления муниципальной услуги выдается на руки заявителю в день обращения за результатом, под роспись, с указанием даты выдачи на втором экземпляре представленного документа при предъявлении паспорта либо иного документа, удостоверяющего личность.

Муниципальный служащий административно-организационного отдела для учета архивирует второй экземпляр результата предоставления муниципальной услуги, третий экземпляр передает ответственному исполнителю.

Исполнитель делает отметку о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации датой выдачи результата заявителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры "Представление заявителю результата предоставления муниципальной услуги" составляет 2 дня.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами в рамках предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела.

4.2. Специалист Отдела, осуществляющий консультирование, информирование на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение установленного срока рассмотрения обращений в соответствии с Регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем постоянного, всестороннего мониторинга предоставления муниципальной услуги Специалистом Администрации.

4.4. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся соответствующие проверки.

Основанием для проведения проверки является поступление в Администрацию жалобы (претензии) заявителя на действия (бездействие) муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, непредставление, некачественное предоставление муниципальной услуги, нарушение прав и законных интересов потребителя услуги.

Жалобы (претензии), не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию, а также обращения, не содержащие сведений об упомянутых фактах, не могут служить основанием для проведения проверки.

Результат проверки оформляется актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.5. В случае выявления нарушений требований Регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав потребителей услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Ивановской области от 23.06.2008 N 72-ОЗ "О муниципальной службе в Ивановской области".

4.6. О мерах, принятых в отношении муниципального служащего, виновного в нарушении законодательства Российской Федерации, в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер, Администрация обязана сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
V. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
      5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя Главы Савинского муниципального района. Если заявитель не согласен с решением главы администрации, то он имеет право обратиться с жалобой в органы государственной власти, прокуратуру.                                                                                                                  

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;                                                                                                                                                        

  3)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

     4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;      

      5)  отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не  предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6)  затребование с заявителя  при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

5.3. Обращение к Главе может быть осуществлено:
- в письменном виде по адресу: 155710, Ивановская область, п. Савино, ул. Первомайская, д. 22;

- электронной почтой: 6-55@ mail.ru;  

- на личном приеме, в соответствии с графиком: понедельник с 13-00 до 15-00;
-телефоны для предварительной записи (49356)9-12-04.
 5.4. Жалоба должна содержать:

   1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

  3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

   5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

 5.7.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения  или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     5.8. Если в результате рассмотрения обращения изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом администрации, обоснованной, то в отношении такого сотрудника принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.      

5.9.   Обращения 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. 

5.10.  Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и  по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение № 1 

к Регламенту

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

" Предоставление информации из реестра муниципального имущества"

                              Главе Савинского муниципального района

                             от _________________________

                              (Ф.И.О.  заявителя/наименование  юридического

                              лица, почтовый адрес)

ЗАПРОС

    Прошу   предоставить  выписку  из  реестра  имущества,  находящегося  в собственности Савинского муниципального района, на ______________________________________________
(наименование   объекта  учета  (объектов  учета),  адрес  местонахождения, кадастровый номер земельного участка)
    Цель получения выписки  _________________________________________________
(государственная регистрация прав, иное)
    Приложение: на      листах.

    (расшифровка прилагаемых документов с указанием количества листов)

    _______________                    ____________/_____________________

        (дата)   (мп)                                              (подпись)     (расшифровка подписи)

