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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ КАЗЁННЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ КОМИТЕТОМ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХВОРОСТЯНСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра собственности муниципального района Хворостянский»
 

1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент по  предоставлению  муниципальным казённым учреждением Комитетом по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района Самарской области (далее также - Комитет) муниципальной услуги "Выдача выписок из реестра собственности муниципального района Хворостянский Самарской области " (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Порядком владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального района Хворостянский Самарской области, утвержденным решением Собрания представителей Хворостянского района от 09.03.2006 г. № 84 и Положением об учете и ведения Реестра муниципального имущества, утвержденным постановлением главы района от 21.04.2006 г. № 142/1.
1.3. Конечный результат исполнения муниципальной услуги - предоставление выписки из Реестра собственности муниципального района Хворостянский Самарской области (далее - выписка) либо  выписки об отсутствии объекта в Реестре собственности муниципального района Хворостянский Самарской области (далее - Реестр) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 1.4. Муниципальная услуга исполняется Комитетом и предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - Пользователи).
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

 

2.1.1. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется:

- по адресу: Российская Федерация, Самарская область, Хворостянский район, с. Хворостянка, пл. Плясункова, д. 10, кабинет № 107.
 по телефонам: 8(846-77)91278;

- по адресу электронной почты в сети Интернет: Hvor_kymi@yandex.ru
- на официальном сайте Администрации в сети Интернет:                          http://hvorostyanka.ru.                               

2.1.2.  Получить консультации и справки по вопросам, связанным с исполнением муниципальной услуги, можно посредством:

- обращения на официальный сайт Администрации;

- письменного обращения в Администрацию;

- обращения в комитет  по управлению муниципальным имущество Хворостянского района Самарской области по телефону или лично в установленные часы работы:

 понедельник - пятница - с 8.00  до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.1.3. Прием  письменных обращений осуществляется по адресу: Самарская область, Хворостянский район, с. Хворостянка. пл. Плясункова, 10, кабинет № 107 в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 2.2.1 настоящего Административного регламента.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления информации из Реестра проводятся при личном контакте (кабинет №107) и по телефону 9-12-78.

Указанные консультации проводит ведущий специалист комитета по управлению муниципальным имуществом комитета (далее - специалист комитета).
2.1.5. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалист комитета обязан:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.1.6. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистом комитета при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.7. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются:

а) бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из Реестра (приложение N 1  к настоящему Административному регламенту);

б) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

 

2.2.1. Комитет предоставляет выписку из Реестра в течение 15 дней после получения письменного запроса или устного обращения  заявителя.

2.2.2. В случае отсутствия объекта в Реестре комитет направляет заявителю выписку об отсутствии объекта в Реестре в течение 10 дней.

2.2.3. В случае принятия комитетом решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 10 дней.

          2.2.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.3. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

 

2.3.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.5.2 настоящего Административного регламента.
2.4. Требования к местам исполнения 

муниципальной услуги
2.4.1. Помещения для  приема заявителей должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для посетителей и информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.5. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

 

2.5.1. Основанием для рассмотрения комитетом вопроса о предоставлении выписки из Реестра является письменное заявление или устное обращение о предоставлении выписки из Реестра (далее - запрос).

2.5.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес,  номер телефона для связи;

- наименование, местонахождение объекта, другие его характеристики;

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, номер телефона для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2.5.3. К запросу могут быть приложены следующие документы:

- копия технического паспорта на объект недвижимости;

- документы, прямо или косвенно указывающие на технические характеристики и балансодержателя объекта.

2.5.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

 

2.6. Требование к платности


2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Рассмотрение комитетом запроса заявителя

и представленных документов

 

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление запроса заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично (кабинет №107).

При личном обращении заявителя в комитет специалист проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

3.1.2. Запрос передается руководителю комитета  для регистрации.

При поступлении запроса посредством почтовой или факсимильной связи, проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, проводится специалистом в процессе работы с документами.

Специалист комитета вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

3.1.3. Руководитель комитета рассматривает запрос с документами и направляет специалисту   комитета  для рассмотрения, подготовки выписки из Реестра или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.1.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, специалистом комитета подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.1.5. Уведомление подписывается руководителем  комитета и направляется по почте заявителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

 

3.2. Подготовка и оформление выписки из Реестра

собственности муниципального района Хворостянский Самарской области

 

3.2.1. Специалист комитета определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к   имуществу муниципального района Хворостянский Самарской области

3.2.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к имуществу муниципального района Хворостянский Самарской области, специалист комитета подготавливает выписку из Реестра собственности.

3.2.3. В случае отсутствия объекта в Реестре, специалист комитета подготавливает соответствующую выписку.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.
3.2.4.Специалист направляет  на подпись в двух экземплярах выписку, указанную в п.3.2.2. либо п.3.2.3. настоящего регламента, руководителю комитета.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

3.2.5. Выписка из Реестра может быть направлена по почте (способ получения выписки из Реестра должен быть указан в запросе). В иных случаях информация предоставляется лично заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица),  или документов, подтверждающих полномочия представителя  юридического лица. Заявитель расписывается  в получении документов на втором экземпляре.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Комитета осуществляется руководителем Комитета и должностными лицами Администрации  муниципального района Хворостянский, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Руководитель Комитета, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3. Специалисты Комитета, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту, качество и сроки выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и специалистов Комитета, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.5. В случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой  на решение или действие (бездействие), осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента устно или письменно в Администрацию  муниципального района Хворостянский и (или) непосредственно в муниципальное казённое учреждение Комитет по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района.
5.2. При обращении заявителей устно к руководителю Комитета либо к Главе муниципального района Хворостянский, ответ на обращение с согласия заявителей может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты регистрации обращения.

5.4. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке.

5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Приложение №1

к Административному регламенту по предоставлению комитетом по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района Самарской области муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра собственности муниципального района Хворостянский Самарской области» 

Руководителю 

Комитета по управлению муниципальным имуществом Хворостянского района 
Коротковой Е.В.

(инициалы, фамилия) __________________________

_____________________________________

(указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

                Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества  на объект недвижимого имущества - __________________________________________________________________ 

общей площадью ____ кв.м. расположенного адресу: __________________________________________________________________             
Приложения:

1.      __________________ на __ л.

2.      __________________ на __ л.

3.      __________________ на __ л.

“___”___________20     г. _________________________________








(подпись,  печать) 

 

____________________________________________________________________________
(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

