PAGE  
9

УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы 

Североуральского городского округа

от  08.10.2008 г.  № 1405

«Об утверждении административного регламента

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Североуральского городского округа» муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 

Североуральского городского округа »
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа» (далее - административный регламент) устанавливает порядок исполнения Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» (далее – Комитет) предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа»

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Уставом Североуральского городского округа, утвержденным решением Североуральской муниципальной Думы от 18 мая 2005 года № 45;

- Решением Думы Североуральского городского округа от  14.12.2005 г. № 111 «Об утверждении положения «Об уполномоченном органе местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа»;

- Решением Думы Североуральского городского округа от 16.11.2005 г. № 98 «Об утверждении положения о порядке управления и распоряжения объектами муниципальной собственности Североуральского городского округа»;

- Решением Думы Североуральского городского округа от 31.10.2007 г.№ 108 «Об утверждении положения о порядке ведения реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности Североуральского городского округа»

1.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа, сформированной по запросу заявителя в установленном настоящим административным регламентом порядке, либо направление заявителю в письменной форме мотивированного отказа в выписке из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа (уведомления об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по запросам физических и юридических лиц, органов государственной власти и местного самоуправления оформленным надлежащим образом, а также по обращениям граждан в приемные дни.

1.5. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной муниципальной услугой.

1.6. Информация о порядке реализации настоящего административного регламента предоставляется непосредственно в помещениях Комитета, а также по телефону. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса в соответствии с Положением «О порядке рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления Североуральского городского округа», утвержденным решением Думы Североуральского городского округа от 29.11.2006 г. № 132.
2. Административные процедуры 

по предоставлению муниципальной услуги

2.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа;

б) рассмотрение заявления о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа;

в) принятие решения о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа либо об отказе в предоставлении такой выписки;

в) подготовка сведений для внесения в выписку из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа;

е) подготовка выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа;

ж) выдача выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется.

Место нахождения Комитета: г. Североуральск, ул. Чайковского, 15.
Почтовый адрес для направления документов: 624480, Свердловская область, город Североуральск, улица Чайковского, 15

Часы работы:
Понедельник    8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник            8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Среда               8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг            8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница           8.00-17.15 (перерыв 12.00-13.00)
Контактные телефоны: (34380) 2-46-22 – начальник Комитета;

                                        (34380) 2-42-43 – заместитель начальника Комитета;

                                         (34380) 2-42-43 – специалисты Комитета.

3. Порядок предоставления муниципальной услуги 
3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при непосредственном обращении граждан и юридических лиц.

3.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги:

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей Комитет, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о Комитете, в который позвонил заявитель, фамилию, имя, отчество и должность сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Комитета, при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками, исполняющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по личному либо письменному обращению, посредством телефона.

В случае поступления от заявителя запроса на получение письменной консультации общего характера Комитет обязан ответить на него в срок не позднее 30 дней с момента регистрации входящего обращения в соответствии с Положением о порядке рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления Североуральского городского округа, утвержденного решением Думы Североуральского городского округа от 29.11.2006 г. № 132.
Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником Комитета, а в случае его отсутствия - лицом, исполняющим его обязанности.

3.3. Предоставление информации, содержащейся в реестре муниципальной собственности Североуральского городского округа, осуществляется в виде 

выписок из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа по запросам заинтересованных лиц.

3.4. Для получения выписки заинтересованное лицо направляет в Комитет заявление о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа по форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Заявление подписывается заинтересованным лицом. Обращение юридических лиц составляется на фирменном бланке организации, подписывается руководителем, подпись заверяется печатью организации. Заявление направляется по почте или доставляется нарочным в Комитет.

3.5. Все поступающие в Комитет обращения заявителей о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа регистрируются специалистом Комитета, выполняющим функции по документационному обеспечению управления, путем присвоения им регистрационного номера. 

3.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с даты регистрации в Комитете заявления заинтересованного лица о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа. В указанный срок Комитет предоставляет заинтересованному лицу выписку из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа по форме согласно приложению № 3 либо в письменной форме направляет ему уведомление об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа.

3.7. Рассмотрение заявлений о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа осуществляется начальником Комитета.

3.8. Заинтересованному лицу может быть отказано в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа в случае:

отсутствия в реестре муниципальной собственности Североуральского городского округа запрашиваемой информации;

ненадлежащего оформления заявления на предоставление выписки из реестра  муниципальной собственности Североуральского городского округа 

3.9. В случае отказа в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа специалист Комитета готовит за подписью начальника Комитета уведомление об отказе в предоставлении выписки реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа по форме приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Уведомление об отказе в предоставлении выписки реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа должно содержать указания на причины, делающие невозможными подготовку выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа 

Уведомление об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа направляется по почте заинтересованному лицу в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации специалистом Комитета, выполняющим функции по документационному обеспечению Комитета, соответствующего заявления. 

3.10. Выписка из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа (уведомление об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа) направляется в адрес заявителя по почте или вручается заявителю лично

4. Порядок контроля за совершением действий 

по предоставлению муниципальной услуги 

4.1. Контроль за совершением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Комитета.

4.2. Контроль проводится не реже чем один раз в год, на основании утвержденного плана проверок путем:

- контроля целостности, актуальности и непротиворечивости базы данных реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа;

- анализа причин отказа в регистрации материалов, причин возврата документации на переоформление.

4.3. По результатам контроля начальником Комитета принимается решение по устранению допущенных нарушений, привлечению виновных лиц к ответственности, а также по подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.

5. Обжалование действий или бездействия должностных лиц

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации, Свердловской области, нормативно-правовыми актами Североуральского городского округа.

5.2. Заинтересованное лицо имеет право подать жалобу на действия (бездействие) сотрудников Комитета начальнику Комитета. В своей жалобе в обязательном порядке заявитель указывает:

наименование Комитета, в который направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы.

Жалоба должна быть подписана заинтересованным лицом. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, подтверждающие обоснованность жалобы.

5.3. Начальник Комитета:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается начальником Комитета. Ответ на жалобу, поступившую в Комитет, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в Комитет, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы в соответствии с Положением о порядке рассмотрения обращений граждан органами местного самоуправления Североуральского городского округа, утвержденного решением Думы Североуральского городского округа от 29.11.2006 г. № 132.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Североуральского городского округа» муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 

Североуральского городского округа »
Начальнику Уполномоченного органа

Местного самоуправления «Комитет по управлению

муниципальным имуществом Североуральского 

городского округа»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности

Североуральского городского округа

Прошу выдать сведения о _______________________________________

(наименование, адрес объекта недвижимости)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в виде выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа.

Место получения выписки (адрес для доставки почтой): __________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

/______________/_________________/

Подпись заинтересованного лица

Штамп регистрации

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Североуральского городского округа» муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 

Североуральского городского округа »
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении выписки

из реестра муниципальной собственности Североуральского

городского округа

Уполномоченным органом местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа»

рассмотрено заявление N ____________ от _________ о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа.

В предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа отказано.

Причина отказа в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Североуральского городского округа

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Начальник Уполномоченного

органа местного самоуправления

«Комитет по управлению

муниципальным имуществом

Североуральского городского округа»

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления Уполномоченным органом местного самоуправления 

«Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Североуральского городского округа» муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 

Североуральского городского округа »
ВЫПИСКА

из реестра муниципальной собственности 

Североуральского городского округа


Уполномоченный орган местного самоуправления «Комитет по управлению муниципальным имуществом Североуральского городского округа» сообщает, что_________________________________________________________________

(наименование объекта)

включено в реестра муниципального имущества под №___________ на основании

____________________________________________________________________

Начальник Уполномоченного

органа местного самоуправления

«Комитет по управлению

муниципальным имуществом

Североуральского городского округа»

