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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа" 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения доступности и качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (далее - Управление).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";
          - Федеральным законом 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Усть-Катавского городского округа;

- Положением о владении, пользовании и распоряжении муниципальным имуществом Усть-Катавского городского округа, утвержденным Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа №63 от 18.09.2006г.;
- Положением о реестре муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа, утвержденным Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа №59 от 18.09.2006 г.;

-  Положением об  Управлении имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа, утвержденным Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа от 25.02.2011 г. №30;

- Постановлением администрации Усть-Катавского городского округа от 24.06.2011 г. №660 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами администрации, муниципальными предприятиями и учреждениями Усть-Катавского городского округа».
1.4. Объектами учета реестра (далее - объекты учета), расположенными на территории Усть-Катавского городского округа являются:

- муниципальные предприятия и учреждения, за которыми закреплено муниципальное имущество на правах хозяйственного ведения и оперативного управления, как отдельные имущественные комплексы;

- находящиеся в муниципальной собственности акции (доли, вклады) хозяйственных обществ и товариществ;

- отдельные объекты муниципальной собственности в виде движимого и недвижимого имущества (жилые и нежилые, производственные здания, строения, помещения, объекты, незавершенные строительством, сооружения инженерной инфраструктуры и другие сооружения, машины, оборудование, транспортные средства, хозяйственный инвентарь, объекты интеллектуальной собственности, рекламное пространство), в том числе переданное во все виды временного пользования юридическим и физическим лицам, в аренду, в безвозмездное пользование, в доверительное управление, в качестве вклада в совместную деятельность и по иным основаниям.

1.5. Данными об объектах учета являются сведения, характеризующие эти объекты, их индивидуальные особенности, позволяющие однозначно отличить их от других объектов.

1.6. Собственником Реестра является Муниципальное образование «Усть-Катавский городской округ». Держателем Реестра является Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (далее - Управление). 
1.7. Административный регламент и информация о предоставляемой муниципальной услуге в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Усть-Катавского городского округа, размещаются на официальном сайте Усть-Катавского городского округа в сети Интернет (адрес сайта www.admust-katav.ru).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа"     

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа (далее - Управление).
2.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Управления: 
Почтовый адрес: 456043, Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, д. 47А.
Место нахождения: Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Ленина, д. 47А, каб.№27, 3 этаж.

График работы:
- понедельник - пятница: с 8-30 ч. до 12-30 ч. и с 13-30 ч. до 17-30 ч. местного времени;

- суббота, воскресенье - выходной.

Контактные телефоны : 8- 351-67-2-64-71/351-67-2-55-66.
Адрес электронной почты: ueizo_imushestvo@mail.ru

2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа (далее - выписка), либо письменного уведомления об отказе заявителю в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности (далее - уведомление об отказе).

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Управлении.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан РФ";
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
          - Федеральным законом 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Усть-Катавского городского округа;

- Положением о владении, пользовании и распоряжении муниципальным имуществом Усть-Катавского городского округа, утвержденным Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа №63 от 18.09.2006г.;
- Положением о реестре муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа, утвержденным Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа №59 от 18.09.2006 г.    
2.7. Для получения информации заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой письменное заявление  на имя Начальника Управления о выдаче информации (образец указан в приложении 1).

При обращении за получением муниципальной услуги представителя заявителя, помимо заявления, предоставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.9. Перечень оснований для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги:
- при предоставлении неправильно оформленного заявления;

- при отсутствии документов у представителя заявителя, подтверждающих его полномочия, или личность;

- в случае отзыва заявления;
- содержание заявления не позволяет однозначно идентифицировать объект муниципального имущества, в отношении которого заявителем запрашивается  информация;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или в случае невозможности их прочесть,   отсутствует подпись заявителя.
-  злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- прекращения переписки с гражданином в связи с очередным обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.11. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получения результата предоставления  муниципальной услуги не должно превышать  30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления на получение муниципальной услуги  в течение  2 рабочих дней с момента поступления в Управление. 

2.13. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в Отдел по управлению муниципальной собственностью Управления имущественных и земельных отношений администрации Усть-Катавского городского округа  (далее – Отдел УМС) лично, либо по телефону, либо в письменном  и электронном виде (почтовым отправлением).

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники Отдела УМС осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Отдела УМС, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в Управление письменное обращение по вопросам предоставления муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменно информация предоставляется заявителям при наличии письменного обращения в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Управлении.

Если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2.14. Требования к помещениям, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

На двери каждого помещения размещается табличка с номером кабинета и наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются противопожарной системой и соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Места ожидания оборудуются стульями.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.15. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационные стенды содержат информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образец заполнения заявления, необходимого для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показателями качества предоставления услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего регламента.

2.17. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в Управление  по электронной почте;

3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг.
III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема указана в Приложении 2):

- приём письменного заявления секретарём Управления. 
Заявитель имеет право представить заявление в Управление лично, направить его почтовым отправлением, либо посредством электронной связи;

- регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции Управления осуществляется в течение 2 рабочих дней. Регистрация заявления одновременно является основанием для начала предоставления услуги. Заявление должно соответствовать требованиям законодательства РФ, тексты должны быть написаны разборчиво, с полным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, полного адреса, телефона;
- секретарь Управления передаёт принятое и зарегистрированное заявление Начальнику Управления;

- Начальник Управления в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги и ставит соответствующую резолюцию;
- секретарь Управления передаёт заявление с соответствующей резолюцией для исполнения в Отдел по управлению муниципальной собственностью;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.9. настоящего регламента, Начальник Отдела по управлению муниципальной собственностью в течение 30 дней со дня регистрации заявления информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины, в письменном или электронном виде.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Начальник Отдела рассматривает заявление в течение 10 рабочих дней, и, если объект имеется в Реестре муниципальной собственности, готовит выписку. 
В случае, если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится уведомление об отказе заявителю в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности. 

- после соответствующей регистрации выписка или уведомление об отказе отправляются  почтой заявителю. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

- в случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера из органов Бюро технической инвентаризации, архива, органов по регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и т.д., Отделом по управлению муниципальной собственностью для подготовки ответа у начальника Управления запрашивается дополнительное время.
3.2. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) заявления и  документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной  услуги;

4) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
3.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа, либо письменного уведомления об отказе заявителю в выдаче выписки из реестра муниципальной собственности.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Управления административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Управления.
4.3. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Для проведения проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом начальника Управления.

          4.4. Проведение проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.5. При проведении внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки.

4.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные нарушения  и предложения по их устранению (при наличии).

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые должностными  лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.
5.2. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в Управление лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление в Управление жалобы в письменной форме по почте, в электронном виде.

5.3. Заинтересованные лица могут обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), к начальнику Управления. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованные лица вправе обратиться письменно почтовым отправлением к Главе Усть-Катавского городского округа.

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (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 заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.

5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 
5.5. В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям:

если в жалобе не указана фамилия (наименование), заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Управления, а также членов его семьи, начальник Управления вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об оказании муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

5.7. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 10 рабочих дней после принятия решения.

5.8. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заинтересованному лицу сведений и применения административных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

5.9. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.9.1. Заявители имеют право на судебное обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9.2. Заявители (юридические лица и индивидуальные предприниматели) имеют право обратится с заявлением в Арбитражный суд, в порядке, установленном действующим процессуальным законодательством Российской Федерации, в течение 3-х месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

5.9.3. Заявитель (физическое лицо) вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в порядке, установленном действующим процессуальным законодательством Российской Федерации:

в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его права;

в течение 30 дней со дня получения заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месяца со дня подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее ответ в письменной форме.

                                                          Приложение 1
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из Реестра

муниципальной собственности Усть-Ка-

тавского городского округа»

Начальнику Управления имущественных и земельных отношений администрации

Усть-Катавского городского округа

ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу предоставить информацию из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа на следующий объект: _______________________________________________________________________

(наименование имущества, его характеристики, местонахождение)
Информация будет получена: ________________________________________

                                                                          (лично, посредством почтового либо электронного отправления

______________________________________________________________________
                               с указанием почтового адреса, адреса электронной почты)
Приложения:        __________________________________________________________________



        __________________________________________________________________

Заявитель:                 ___________________    _______________________

                                   

                                         (Ф.И.О.)                               (подпись)


Контактный телефон: _____________________

                                                                                                «___» ________ 20__г.


                                                Приложение 2
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из Реестра

муниципальной собственности Усть-Ка-

тавского городского округа»
БЛОК-СХЕМА

административная процедура по предоставлению информации 

из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа











Обращение заявителя с заявлением о предоставлении информации 








Прием и регистрация заявления








Рассмотрение заявления Начальником Управления ИиЗО





Наличие основания для предоставления информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа








Нет





Да





Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа








Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности Усть-Катавского городского округа











