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Об утверждении проекта административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из Реестра муниципальной

собственности, казны Каслинского 

муниципального района» 

В соответствии с Федеральным  законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Каслинского муниципального района от 28.02.2011  № 104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными (отраслевыми) органами, подразделениями администрации Каслинского муниципального района и муниципальными учреждениями Каслинского муниципального района», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги в Каслинском муниципальном районе

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, находящихся в реестре муниципальной собственности Каслинского муниципального района» (прилагается).

2. Юридическому отделу администрации Каслинского муниципального района (Никифоров Н.В.) провести экспертизу проекта административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах, находящихся в реестре муниципальной собственности Каслинского муниципального района».

3. Отделу информационных систем администрации Каслинского муниципального района (Ромалис К.А.) разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Каслинского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель главы 

Каслинского муниципального района

                                                     А.В.Грачев

ПРОЕКТ                                                                       
УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением администрации

                                                                            Каслинского муниципального района

                                                                 от  «____»________________№______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности, казны 
Каслинского муниципального района

I. Общие положения 

1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности, казны Каслинского муниципального района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при её осуществлении.

2.
Настоящий Административный регламент применяется в отношении имущества, входящего в состав Реестра муниципальной собственности, казны Каслинского муниципального района (далее – Реестр).

3.
Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;  

Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

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

Уставом Каслинского муниципального района;

 Решением Собрания депутатов Каслинского муниципального района от 29.09.2005 №50 «Об утверждении Положения о  порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Каслинского муниципального района»;
Решением Собрания депутатов Каслинского муниципального района от  01.04.2012 №215 «Об утверждении Положения о Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района».

4. Информация об объектах учёта, содержащихся в Реестре, предоставляется заинтересованным лицам либо их уполномоченным представителям (далее - заявители), обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в  письменной или электронной форме  в соответствии с настоящим регламентом.
5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть:
1) юридические лица, зарегистрированные на территории Каслинского муниципального района (далее – района) или имеющие в соответствии с законодательством Российской Федерации право на приобретение недвижимого имущества на территории района;
2) граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста и постоянно проживающие на территории района;
3) граждане, не достигшие 18-летнего возраста, в случае наступления их полной дееспособности, а также лица, не проживающие на территории района;
 - в случае их вступления в права наследования на объекты недвижимости, расположенные на земельных участках, или получившие объекты недвижимости в собственность  по договору дарения или по иным договорам, в порядке, установленном федеральным законодательством;
4) юридические лица и граждане, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством при взаимодействии с соответствующими органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности, казны Каслинского муниципального района».

7.
Муниципальная услуга предоставляется отделом по управлению имуществом Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района (далее – отдел по управлению имуществом).
8. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Специалист Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района принимает от заявителя заявление для получения муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня подачи  заявителем  заявления.  В случае  необходимости сбора дополнительных сведений для идентификации имущества муниципальной услуги срок предоставления может быть продлен до 30 календарных дней со дня регистрации соответствующего заявления.
9.
Прием и выдача документов при предоставлении муниципальной услуги производится в Комитете по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района (далее – Комитет),  по адресу: Челябинская область, г.Касли, ул. Ленина, 55, 2 этаж, кабинет 30.
График работы: 
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 по 17.00
Перерыв на обед с 13.00 по 14.00
Суббота, воскресенье – выходные.

10. Справочные телефоны: приемная Председателя Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района): тел./факс: 8(351-49) 2-25-19, Председатель Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района (далее – Председатель Комитета): 8 (351-49) 2-22-45, отдел по управлению имуществом Комитета: 8(351-49) 2-38-92.

Адрес электронной почты КУИЗО администрации КМР: kuizo.kmr@yandex.ru.
Адрес электронной почты отдела по управлению имуществом: kuizo23892@yandex.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
на официальном сайте администрации: http://www. kasli org;
в федеральных и государственных информационных системах.
11. Информирование   о   ходе   исполнения   муниципальной   услуги. Заявители, обратившиеся в отдел по управлению имуществом, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке исполнения муниципальной услуги.
12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

не предоставления документов, удостоверяющих личность заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя заявителя;

невозможности прочтения текста в заявлении;

заявителем указаны характеристики имущества, не позволяющие однозначно идентифицировать объект учета имущества;

по письменному отзыву Заявителя. 

13. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение выписки из Реестра муниципальной собственности Каслинского муниципального района (далее - Реестр) приложение № 2 к настоящему регламенту;

-
получение справки о наличии или отсутствии запрашиваемой информации;

-     отказ в получении сведений из Реестра. 

14. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги

Вход в кабинет, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

номер кабинета;

название отдела.

Информационная  табличка должна размещаться так, чтобы ее хорошо  видели посетители.

Местом ожидания  очереди  является коридорное пространство, оборудованное  стульями. 

Рабочее место специалиста Комитета, осуществляющего прием заявителей, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым документам, информационным базам данных, позволяющим получать справочную информацию и информацию по правовым вопросам общего характера, а также печатающими, сканирующими устройствами.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), а также противопожарной системой и системой охраны.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03.

15.
Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- для заявителей, обратившихся за муниципальной услугой лично либо письменно (лично, по почте заказным письмом, либо через региональный портал http://www.pgu.pravmin74.ru, федеральный портал http://www.gosuslugi.ru), заполненное  заявление получателя муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (нотариально оформленная доверенность в случае предоставления интересов заявителя).

Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по факсу, на официальном сайте в сети Интернет:. http://www. kasli org, региональном портале http://www.pgu.pravmin74.ru, на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru. 
В случае направления заявления по почте оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении. 
В случае направления заявления  в электронном виде через региональный портал http://www.pgu.pravmin74.ru  либо  федеральный  портал  http://www.gosuslugi.ru: заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном портале  http://www.pgu.pravmin74.ru, либо федеральном портале  http://www.gosuslugi.ru электронной форме.
16. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
17.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок–схеме (приложение № 3 к настоящему Регламенту).
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов;

рассмотрение заявления Председателем Комитета;

экспертиза представленных документов;

подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

выдача результата предоставления муниципальной услуги.

19. Прием и регистрация документов.
Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте.

При личном обращении специалист Комитета, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает личность заявителя;

- принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении об его принятии;

- направляет зарегистрированное заявление на визу Председателю Комитета;

- после получения визы должностного лица направляет заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении)  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление  в журнале регистрации;

- направляет зарегистрированное заявление на визу Председателю Комитета;

- после получения визы Председателя Комитета направляет заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления  в электронном виде, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- распечатывает поступившее заявление;
- передает специалисту ответственному за прием и регистрацию документов;
- направляет заявителю подтверждение об его получении.
Специалист Комитета, являющийся ответственным за прием корреспонденции, вносит в книгу учета входящих  документов   запись   о   приеме   документов  получателя муниципальной услуги, которая содержит:
порядковый номер записи;

номер поступившего документа;
дату приема документа;
откуда поступил документ;
наименование или краткое содержание документа;
количество экземпляров;
количество листов;
кому передан документ на исполнение.
направляет зарегистрированное заявление на визирование Председателю Комитета;

после получения визы Председателя Комитета направляет заявление  должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Общее максимальное время приема документов не может превышать 45 минут. Указанное действие совершается в день обращения получателя муниципальной услуги.
После регистрации заявления специалист Комитета, являющийся ответственным за прием корреспонденции, передает его на рассмотрение Председателю Комитета, после чего поступившее заявление передается на исполнение должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административно процедуры составляет три рабочих дня.

20. Экспертиза представленных документов.

Основанием для проведения экспертизы является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления с комплектом приложенных к нему документов, которое должно содержать следующую информацию: 

исходящий регистрационный номер (в случае если в качестве заявителя выступает юридическое лицо) и дату заявления;

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым направляется запрос, его место жительства или пребывания (местонахождения);

надлежащую подпись должностного лица или физического лица, либо его уполномоченного лица; 

наименование, полный точный адрес объекта и иные, необходимые и достаточные для его однозначной идентификации, характеристики. К заявлению могут быть приложены копии технической документации (на объекты  недвижимого имущества).
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги определяет сотрудника, ответственного за проведение экспертизы и поручает ему её проведение. 

Сотрудник проверяет соответствие документов вышеуказанным требованиям.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
21. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
При соответствии предоставленных документов установленным требованиям, сотрудник, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, проверяет нахождение либо отсутствие запрашиваемого объекта в Реестре и готовит официальный ответ в соответствии с пунктом 13 в двух экземплярах, в сроки согласно пункту 8 настоящего регламента, направляет на согласование должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги и на подпись Председателю Комитета.

Сотрудник, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, по телефону сообщает заявителю об исполнении документа (при указании в заявлении), либо извещает заявителя в электронном виде.
22. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Один экземпляр результата предоставления муниципальной услуги подшивается к документам заявителя и остается в отделе по управлению имуществом. 

Второй экземпляр подготовленного документа выдается лично заявителю (или его представителю при наличии оформленной в нотариальной форме доверенности, и документа удостоверяющего личность), либо направляется по почте согласно адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги, либо отсканированную в формате Portable Document Format (PDF) подписанная электронной подписью выписка из реестра направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано на то заявителем в заявлении.

23. Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю выписки из реестра. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги гражданам и юридическим лицам являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом;

2) отсутствие  обоснованных жалоб на нарушение действующего законодательства, муниципальных правовых актов и положений настоящего Регламента.

25. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений работниками отдела по управлению имуществом, осуществляется Председателем Комитета, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

26. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приема граждан.

27. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Персональная ответственность специалиста отдела по управлению имуществом закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательств.

Ответственность должностных лиц распространяется на все совершаемые действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (исполняющего муниципальную функцию), а также должностных лиц, муниципальных служащих Каслинского муниципального района
28.
 Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела по управлению имуществом, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

Получатели муниципальной услуги имеют право обращаться с жалобой лично или направить письменное обращение (в том числе и в электронной форме), жалобу (претензию) Председателю Комитета, Главе Каслинского муниципального  района, по адресу: Челябинская область, г.Касли,  ул.Ленина, 55.
29. 
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению руководителя. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

30.
Обращение (жалоба) получателей муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица),  подающего жалобу, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные  интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

требования о признании незаконным действия (бездействия);

иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

31.
 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не предоставлены.

Жалоба подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги.

32. Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

33.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги почтой.

34.
 Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в случаях отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившимся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица).

35.
 Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется получателю муниципальной услуги не позднее 15 дней с момента её получения.

Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

36. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

нарушены права и свободы получателя муниципальной услуги;

созданы препятствия к осуществлению получателем муниципальной услуги его прав и свобод;

незаконно на получателя муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Категория дел об оспаривании действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц Комитета подсудны судам общей юрисдикции либо арбитражным судам (в случае, если действие (бездействие) затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности). 

Заявление может быть подано в суд в течение 3-х месяцев со дня, когда гражданину или юридическому лицу стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом. 

Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействия, так и послужившую основанием для их принятия информацию, либо то и другое одновременно.

38.
 Все обращения об обжаловании действий, бездействия и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

принятых решений;

проведенных действий по предоставлению получателя муниципальной услуги и применению дисциплинарных мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие), решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу получателя муниципальной услуги.

Обращения получателя муниципальной услуги считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) по существу всех поставленных в обращении вопросов.                         

Председатель Комитета 
по управлению имуществом






С.А.Карамышева
Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной
собственности,  казны  Каслинского
муниципального района»
Председателю Комитета по управлению 

имуществом и земельным отношениям 

администрации Каслинского 

муниципального района
___________________________

от ___________________________
_____________________________

зарегистрированного по адресу:
_____________________________
_____________________________
документ, удостоверяющий личность:
_____________________________
выдан _______________________
 _____________________________
контактный тел._______________
Заявление

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности _______________________________________________________________________________,

наименование объекта недвижимости

расположенный по адресу:________________________________________________________,

общей площадью_______________кв.м., в связи с _____________________________________
________________________________________________________________________________
Выписку прошу направить по адресу___________________________________________(п.22)
Приложение:

1. Кадастровый паспорт (при его наличии)

Дата ___________________             Подпись______________________

Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной
собственности,  казны  Каслинского
муниципального района»
	КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ И ЗЕМЕЛЬНЫМ ОТНОШЕНИЯМ

администрации Каслинского муниципального района

ул. Ленина, д. 55, г. Касли,

Челябинская область, 456830

тел./факс   (351-49) 2-25-19

ОКПО 32527890  ОГРН 1027400728970

ИНН/КПП  7409001126/740901001

__________________ № __________

На №   ________ от ______________  
	


ВЫПИСКА

из реестра муниципальной собственности, казны
Каслинского муниципального района
по состоянию на ____________

	№

п/п
	Наименование

объекта
	Адрес объекта
	Площадь,

кв.м.

	
	
	
	


Указываются документы-основания для внесения в Реестр 

Дата внесения в реестр ___.___._______г.

Объект муниципальной собственности не закреплен (закреплен) на праве хозяйственного ведения и оперативного управления.

Подпись Председателя Комитета
 Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципальной
собственности,  казны  Каслинского
                                                                     муниципального района»
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности, казны Каслинского муниципального района 















Начало предоставления муниципальной услуги – заявитель обращается с комплектом документов





1.  Прием  и  регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги





2.  Рассмотрение заявления Председателем Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации Каслинского муниципального района

















3. Экспертиза предоставленных документов








Документы соответствуют  установленным требованиям?





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Нет





Да





4.  Подготовка результата предоставления 





муниципальной услуги





5.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги 





Завершение предоставления муниципальной услуги





         АДМИНИСТРАЦИЯ


КАСЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


Челябинской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от ___________2013  №_______


г. Касли























