Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.12.2012 г.                                                                        


№ 1986-п
г. Усть-Кут
Об утверждении Административного регламента исполнения муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Усть – Кутского муниципального образования»

         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организа-ции предоставления государственных и муниципальных услуг", ст. 15 Федерального зако-на от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправле-ния в Российской Федерации», Порядком разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, утверждённым Постановлением Администрации Усть-Кутского муниципального образования от 16.11.2011г. № 1105-п, Постановлением Администрации УКМО  от 25.04.2012г.  № 542-п  «Об утверждении перечня муниципаль-ных услуг Усть-Кутского муниципального образования», руководствуясь ст. 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Усть – Кутского муни-ципального образования»  согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление на сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом  УКМО Жазбаеву А.Н.

Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                                                      В.П.Сенин      

УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации Усть –Кутского муниципального образования

от «29» 12. 2012 г.       № 1986-п
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из Реестра муници-пального имущества Усть –Кутского муниципального образования»

Усть –Кут

2012г.
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению Комитетом по управле-нию муниципальным имуществом Усть–Кутского муниципального образования (далее – КУМИ УКМО) муниципальной услуги предоставление выписки из Реест-ра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образования (да-лее – Административный регламент), определяет сроки и последовательность ад-министративных процедур (действий) КУМИ УКМО, а также порядок взаимодей-ствия КУМИ УКМО с заявителями, указанными в пункте 2 Административного регламента, при предоставлении муниципальной услуги – предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образова-ния.
2. Заявителями на оказание муниципальной услуги предоставление выписки из Реестра муниципального имущества Усть–Кутского муниципального образования могут быть юридические лица, физические лица, индивидуальные предпринимате-ли, либо их уполномоченные представители.

3. Место нахождения КУМИ УКМО: 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, Ме-сто нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования (далее - КУМИ УКМО): 666793, Иркутская область, г. Усть-Кут, ул.Халтурина,48 «А».

Прием заявлений
:

Понедельник - пятница  с 9.00 до 16.00;

Предпраздничные дни  - с 9.00 до 16.00;

Перерыв - с 13.00 до 14.00.

График работы КУМИ УКМО

Понедельник  – с 09.00 до 18.00; 

Вторник - среда – четверг - пятница с 9.00 до 17.00;

Суббота и воскресенье  - выходные дни;

Перерыв - с 13.00 до 14.00.

Справочный телефон КУМИ УКМО: 8 (395 65) 5-60-97.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей посредством размещения на информационных стендах в мес-тах предоставления муниципальной  услуги,  на официальном сайте Администра-ции УКМО в сети Интернет (http://www.admin-ukmo.ru) и   в общественно-политической газете Усть-Кутского района «Ленские вести», а также по пись-менному обращению и по номерам телефонов, указанным в пункте  3 настоящего Регламента.
5. Консультации по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги проводит уполномоченный работник КУМИ УКМО.

6. Консультации предоставляются по вопросам:
1) предоставление выписки из реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образования;
2) о документах, представляемых для подачи запроса на выдачу выписки из реестра, а также получении выписки из реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образования;

7. При ответах на обращения должностные лица, осуществляющие консультирова-ние (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относится к заяви-телям.

8. Должностные лица КУМИ УКМО при консультации о муниципальной услуге, при ответе на обращения заявителя обязаны:

- при устном обращении заявителя (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно.                                 

Если должностное лицо, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заявителю обратиться пись-менно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переад-ресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный но-мер, по которому можно получить необходимую информацию. 
При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее кон-сультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность в КУМИ УКМО. Во время разговора необходимо произносить слова четко,   избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать раз-говор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирова-ния должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко под-вести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выхо-дящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные реше-ния заявителей.

9.  На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются сле-дующие информационные материалы:

· исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной  ус-луги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения админи-стративных процедур);

· текст Административного регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте) и извлечения на информационных стендах); 

· исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов мест-ного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указан-ных органов (организаций) (при наличии);

· последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии); 

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса офи-циальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заяви-тели могут получить документы, необходимые для предоставления  муниципальной услуги (при наличии);

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан; номера каби-нетов, в которых предоставляется муниципальная  услуга, фамилии, имена, отчест-ва и должности соответствующих должностных лиц; 

· выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам; 

· требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

· перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган, и требования, предъявляемые к этим документам.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять полужирным шрифтом.

10.  В информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте  Администрации  УКМО размещаются следующие информационные мате-риалы:

- полное наименование и полные почтовый и фактический адресы КУМИ УКМО;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты КУМИ УКМО;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Блок-схемы предоставления муниципальной услуги  приводятся в
приложении № 2 к Административному регламенту.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. Наименование  муниципальной услуги – предоставление выписки из   Реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образования. 
12. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по управлению муниципаль-ным имуществом Усть-Кутского муниципального образования. В электронной форме муниципальная услуга не оказывается. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.   
13. Иные организации, государственные органы, органы местного самоуправления в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.
14.  Установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том чис-ле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Думы Усть-Кутского муниципального образования.

15. Установлен запрет требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, пред-ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовы-ми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставление муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомст-венных государственным органам и органам местного самоуправления докумен-тов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением до-кументов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-луг».

16. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из Реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образова-ния на соответствующую дату, либо уведомление об отказе в предоставлении вы-писке по причине отсутствия запрашиваемого объекта.
17. Муниципальная услуга о предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества Усть –Кутского муниципального образования                   предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса в КУМИ УКМО.

18.  Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

19. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предостав-ления муниципальной услуги  - в течении 3 дней с даты подписания выписки из реестра муниципальной собственности, либо уведомления об отказе в предостав-лении выписке по причине отсутствия запрашиваемого объекта.

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципаль-ной услуги составляет не более 30 минут.
21. Запрос заявителя при предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения.

22. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
Здание, в котором расположен  КУМИ УКМО, должно быть оборудовано от-дельным входом для свободного доступа заявителей.
Центральный вход в здание КУМИ УКМО должен быть оборудован инфор-мационной табличкой (вывеской). 

Помещения для работы с заявителями оборудуется соответствующими ин-формационными стендами, вывесками , указателями.

Визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципаль-ной услуги размещается на информационном стенде, а также на официальном сай-те. 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной  услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечива-ются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указа-нием фамилии, имени, отчества и должности, либо настольными табличками ана-логичного содержания. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услу- гу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заяви-телей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов му-ниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойка-ми) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в ко-личестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную ус-лугу, и местах ожидания места ожидания и приема заявителей необходимо нали-чие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычай-ной ситуации.

23. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются воз-можности:
- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предостав-ления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате представления муниципальной услуги.

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законода-тельством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заяв-лению решение или на действия (бездействие) сотрудников КУМИ УКМО.

24.  Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность, предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе                рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения  информации о порядке предоставления му-ниципальной услуги.

25. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействия) должностных лиц.

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. 
№ 51-ФЗ (часть 1) "Российская газета" от 8 декабря 1994 г. N 238-239;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 26 января 1996 г. 
№ 14-ФЗ (часть 2) "Российской газете" от 6, 7, 8 февраля 1996 г. N 23, 24, 25;

3) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Собрание зако-нодательства Российской Федерации, 2003, N 40, ст. 3822; 2004, N 25, ст. 2484; N 33, ст. 3368; 2005, N 1, ст. 9, 12, 17, 25, 37; N 17, ст. 1480; N 27, ст. 2708; N 30, ст. 3104, 3108; N 42, ст. 4216; 2006, N 1, ст. 9, 10, 17; N 6, ст. 636; N 8, ст. 852; N 23, ст. 2380; N 30, ст. 3296; N 31, ст. 3427, 3452; N 43, ст. 4412; N 49, ст. 5088; N 50, ст. 5279; 2007, N 1, ст. 21; N 10, ст. 1151; N 18, ст. 2117; N 21, ст. 2455; N 25, ст. 2977; N 26, ст. 3074; N 30, ст. 3801; N 43, ст. 5084; N 45, ст. 5430; N 46, ст. 5553, 5556; 2008, N 24, ст. 2790; N 30, ст. 3616; N 48, ст. 5517; N 49, ст. 5744; N 52, ст. 6229, 6236; 2009, N 19, ст. 2280; N 48, ст. 5711, 5733; N 52, ст. 6441; 2010, N 15, ст. 1736; N 19, ст. 2291; N 31, ст. 4160, 4206; N 40, ст. 4969; N 45, ст. 5751; N 49, ст. 6411; 2011, N 1, ст. 54; N 13, ст. 1685; N 17, ст. 2310; N 19, ст. 2705; N 29, ст. 4283; N 30, ст. 4572, 4590, 4591, 4594; N 31, ст. 4703;

4) Федеральным законом от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной реги-страции прав на недвижимое имущество и сделок с ним», "Российская газета" от  30 июля 1997 г. N 145;
5) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения об-ращений граждан Российской Федерации», "Российская газета" от 5 мая 2006 г. N 95;

6) Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», "Российская газета" от 1 августа 2007 г. N 165;

7)  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Соб-рание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, 3880; N 29, ст. 4291; N 30 (ч.I), ст. 4587;
8) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» "Российская газета" от 30 декабря 2004 г. N 290;

9) Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования утвержденным Решением Думы Усть-Кутского муниципального образования от 30 августа 2011 года № 41 «Об утвер-ждении Положения о Комитете по управлению муниципальным имуществом Усть-Кутского муниципального образования»;

10) Постановлением Администрации УКМО от 16.11.2011г. №1105-п «Об утвер-ждении порядка разработки и утверждения административных регламентов пре-доставления муниципальных услуг»;

11) Постановлением Администрации УКМО от 25.04.2012г.  № 542-п  «Об утвер-ждении перечня муниципальных услуг Усть-Кутского муниципального образова-ния»;

12) Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 августа 2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного са-моуправления реестров муниципального имущества» "Российская газета" от 28 де-кабря 2011 г. N 293.

27. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме (в соответствии с Приложением №3), о выдаче вы-писки из реестра муниципальной собственности.

Заявление должно содержать следующую информацию:

- наименование органа, в которое направляется заявление;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя или наимено-вание органа или организации; 

фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и его            уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполно-моченный представитель);

а) для заявителя - физического лица:

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполно-моченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-теля (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного пред-ставителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заяви-теля;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя;

в) обязательные сведения:

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его одно-значно определить (реестровый номер муниципального имущества, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер);

- конечный результат предоставления услуги (выписка или документ, содер-жащий обобщенную информацию из реестра муниципального имущества);

- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении);

- способ направления информационного сообщения для                       получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или фак-симильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведом-ление о переадресации заявления;

- суть заявления;

- личную подпись и дату. 

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или си-него цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в КУМИ УКМО, а также с официального сайта КУМИ УКМО. 

28. К заявлению указанному в Приложении № 3 Регламента, прилагаются следую-щие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица), индивидуального предпринимателя(в слу-чае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета по-дается от имени индивидуального предпринимателя);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.

29. Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

30.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги законодатель-ством Российской Федерации не предусмотрено.
31. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является наличие в документах неоговоренных исправле-ний, подчисток, приписок, отсутствие подписей, печатей, подача заявления не-уполномоченным лицом.
III.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
32. Организация предоставления муниципальной услуги представлена в приложе-нии № 2  к настоящему Регламенту и включает в себя следующие административ-ные процедуры:

 - прием и регистрация запроса от заявителя при личном обращении;

- обработка документов при получении запроса по почте;

- формирование выписки из реестра муниципального имущества, либо уведомле-ния об отказе в предоставлении выписке по причине отсутствия запрашиваемого объекта;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления о выдаче выписки из реестра муниципального имущества.
32.1. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процеду-ры, является поступление ответственному исполнителю КУМИ УКМО заявления о выдаче выписки из реестра муниципального имущества (далее – заявление о пре-доставлении муниципальной услуги).
Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административ-ного действия, входящего в состав административной процедуры уполномочен главный специалист КУМИ УКМО.

При поступлении документов, необходимых для выполнения административ-ной процедуры от заявителя, ответственный исполнитель КУМИ УКМО осущест-вляет их рассмотрение на предмет комплектности, а также оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решений является полный пакет документов и отсутст-вие оснований для отказа в приеме документов.

В случае, если заявление подается неуполномоченным лицом, либо к заявлению о предоставлении муниципальной услуги не представлены документы, указанные в Регламенте, или представлен не полный комплект документов, ука-занных в Регламенте, а также если в предоставленных документах имеются неого-воренные подчистки, приписки, исправления, либо отсутствуют подписи, печати ответственный исполнитель КУМИ УКМО отказывает заявителю в приеме доку-ментов. В случае, если заявитель настаивает на приеме документов, ответственный исполнитель КУМИ УКМО обеспечивает подготовку и подписание в адрес заяви-теля письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок подготовки такого письма составляет 5 рабочих дней.
Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, ответственный исполни-тель КУМИ УКМО обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур предусмотренных Регламентом.

Способом фиксации результата административной процедуры является реги-страция заявления о предоставлении муниципальной услуги.

        Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. 

Прием запроса от заявителя при личном обращении

32.2. Прием запроса от заявителя (его уполномоченного представителя) при лич-ном обращении осуществляется должностным лицом КУМИ УКМО, ответствен-ным за прием входящей корреспонденции.

Дата регистрации запроса является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Обработка документов при получении запроса по почте
32.3.  Прием, регистрация и доведение до ответственного за обработку запроса, представленного по почте, осуществляются в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Формирование выписки из реестра муниципального имущества

32.4. Ответственный за формирование результатов муниципальной услуги должен приступить к формированию выписки из реестра муниципального имущества не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем регистрации обращения КУМИ УКМО.

Ответственный за формирование результатов муниципальной услуги осуще-ствляет поиск заданного объекта муниципального имущества в Автоматизирован-ной системе учета муниципального имущества (далее - АСУМИ).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 минут.

После того как объект муниципального имущества найден, ответственный за формирование результатов муниципальной услуги осуществляет формирование выписки из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

Выписка из реестра формируется автоматически с использованием программ-ных средств АСУМИ.

При запросе заявителем (его уполномоченным представителем) выписок по нескольким объектам учета ответственный за формирование результатов муници-пальной услуги повторяет выполнение действий, предусмотренных пунктом 32.4. Административного регламента.

Затем ответственный за формирование результатов муниципальной услуги осуществляет подготовку сопроводительного письма и формирует выписки из рее-стра по всем запрошенным объектам учета. В случае отсутствия в реестре сведе-ний об одном или нескольких запрошенных объектах ответственный за формиро-вание результатов муниципальной услуги  подготавливает уведомление об отказе в предоставлении выписке по причине отсутствия запрашиваемого объекта.

После этого ответственный за формирование результатов муниципальной  ус-луги осуществляет визирование сопроводительного письма и выписок из реестра и передает сформированный пакет документов должностному лицу, уполномочен-ному на заверение выписок из реестра.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день.

Должностное лицо, уполномоченное на заверение выписок из реестра, осуще-ствляет заверение выписок из реестра и подписание сопроводительного письма.

После заверения выписок из реестра и подписания сопроводительного письма соответствующий пакет документов передается ответственному за выдачу резуль-татов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги к выдаче

32.5. Ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет сортировку полученных пакетов документов в соответствии со способом предос-тавления результатов муниципальной услуги, выбранным заявителем (его уполно-моченным представителем), и осуществляет регистрацию исходящих пакетов до-кументов (сопроводительных писем) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Требования к способу предоставления результатов муниципальной услуги указаны в запросе на получение информации об объектах учета.

В случае, если способ предоставления - почтовое отправление, ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осуществляет передачу сформирован-ного пакета документов на отправку заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

Выдача результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении

32.6. При выдаче результатов предоставления муниципальной услуги при личном обращении ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги осущест-вляет проверку документов, необходимых для предоставления результатов  муни-ципальной услуги лично.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги представитель юридического лица представляет следующие документы:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета;

- оригинал документа, подтверждающего полномочия представителя юридическо-го лица;

- оригинал документа, удостоверяющего личность представителя юридического лица.

При личном обращении за получением результатов муниципальной услуги физическое лицо представляет следующие документы:

- копию заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета;

- оригинал документа, удостоверяющего личность;

- оригиналы документа, подтверждающего полномочия представителя, и до-кумента, удостоверяющего личность представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Если перечисленные выше документы не представлены, ответственный за вы-дачу результатов муниципальной услуги не осуществляет выдачу выписки из рее-стра, либо уведомление об отказе.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Если необходимые документы в наличии, ответственный за выдачу результа-тов муниципальной услуги осуществляет выдачу результатов услуги заявителю и формирование записи о факте выдачи результатов муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

Запись формируется на лицевой стороне второго экземпляра сопроводитель-ного письма. Проставляются дата и время выдачи пакета документов, подпись и расшифровка подписи заявителя (его уполномоченного представителя), получив-шего пакет документов.

Ответственный за выдачу результатов муниципальной услуги в порядке дело-производства осуществляет размещение всей необходимой документации в архиве.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 2 рабочих дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА предоставлением МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

37. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами КУМИ УКМО положений Административного регламента и иных законодатель-ных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-нию муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет председатель КУМИ УКМО. 
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения КУМИ УКМО Административного регламента и иных законодательных и норма-тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-пальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы КУМИ УКМО  на текущий год.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предостав-лению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрено.
38. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должност-ных инструкциях.
39. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений на-стоящего регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с законода-тельством Российской Федерации.
40. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

41. Информация для заявителя о его праве на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
42. Заявитель вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления му-ниципальной услуги должностным лицом КУМИ УКМО. 
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществ-ляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом КУМИ УКМО непосредственно в суд, либо Председателю КУМИ УКМО, Мэру УКМО.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных             лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по резуль-татам рассмотрения его заявления:

председателя Комитета (лица, исполняющего обязанности председателя Ко-митета) - Мэру УКМО, непосредственно в суд;

специалистов Комитета - председателю Комитета (лицу, исполняющему обя-занности председателя Комитета) непосредственно в суд.

Жалоба Мэру УКМО может быть подана заявителями  в приемную админи-страции УКМО по адресу: 666780, г.Усть –Кут, ул. Халтурина 52 ежедневно, кроме выходных и праздничных дней - с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, по пятницам и в предпраздничные дни - с 8.48. до 17.00, обед с 13.00 до 14.00.
Жалоба председателю Комитета (лицу, исполняющему обязанности предсе-дателя Комитета) может быть подана в приемные дни: понедельник - пятница (с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00) по адресу: 666780, г.Усть –Кут, ул. Халтурина 48а.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в КУМИ УКМО, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на КУМИ УКМО.
43. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом КУМИ УКМО в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регла-мента.

44. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступ-ление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на ос-новании Административного регламента.

В жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организа-ции);
- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не со-держать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то прини-мается решение о проведении действий по предоставлению сведений либо приме-нении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляе-мые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Ад-министративного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

45. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявитель, направивше-го обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обра-щение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбитель-ные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопус-тимости злоупотребления правом).

- если текст письменного обращения не поддается прочтению или оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, напра-вившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее на-правляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель КУМИ УКМО, должностное лицо либо уполно-моченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности        очередного обращения и прекращении переписки с заявителю по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направ-лялись в КУМИ УКМО или одному и тому же должностному лицу. О данном ре-шении уведомляется заявитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охра-няемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, со-общается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
46. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

47. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

48. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

49. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, прове-денных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

50. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (предоставление информации из реестра и (или) применение установленных дей-ствующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществляемое (принятое) в ходе предос-тавления муниципальной услуги) и направление письменных ответов заявителям.
Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению КУМИ УКМО   муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, собственникам зданий строений, сооружений»           
СХЕМА РАСПОЛОЖЕНИЯ КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ
	Почтовый адрес:
	666793, Иркутская область, г. Усть - Кут, ул.Халтурина 48 «А»

	Телефон:
	(8 395 65) 5-60-99

	Факс:
	(8 395 65) 5-60-97

	Справочная:
	(8 395 65) 5-60-99

	E-mail:
	kumiuk@mail.ru

	Проезд на городском транспорте
	Маршрут № 6 ост. «ВСЭМ», «Речное училище», «Строительная»

Маршрут № 1 ост. «Дзержинского», «Российская».


ГРАФИК ПРИЕМА ОБРАЩЕНИЙ

	ВТОРНИК
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00

	СРЕДА
	С 9.00 до 13.00

С 14.00 до 17.00


Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению КУМИ УКМО  муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципального имущества»           










В КУМИ УКМО







От ____________________________
(для юридических лиц- полное наименование, организационно-правовая форма, сведение о государственной регистрации, ИНН; для физических лиц- фамилия, имя, отчество, (далее- заявитель),ИНН)

Адрес  заявителя (ей):
(Местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)








Телефон (факс) заявителя (ей)
Образец

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества

    Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества, в отношении следующих объектов:

    1) ______________________________________________________________

           характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить

__________________________________________________________________;

     (реестровый номер муниципального имущества, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер)

    2) ...

                             Анкета заявителя:

	N   
	Заявитель                             

	1   
	Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица     

	
	

	2   
	ИНН или реквизиты документа, удостоверяющего личность             
(наименование, серия, номер, кем и когда выдан)/документы о       
регистрации юридического лица, ИНН, ОКПО                          

	
	

	3   
	адрес постоянного места жительства или преимущественного          
пребывания (область, город, улица, дом, корпус, квартира, в       
случае временной регистрации указать также и ее полный адрес)/    
юридический и фактический адрес                                   

	
	

	4   
	Ф.И.О. уполномоченного представителя, ИНН или реквизиты           
документа, удостоверяющего личность (наименование, серия, номер,  
кем и когда выдан)                                                

	
	

	5   
	Документ, подтверждающий полномочия доверенного лица              
(наименование, номер и дата)                                      


    Выписку из   реестра муниципального имущества, прошу предоставить почтовым отправлением по адресу: ________________________________/

(указывается способ получения результата услуги - почтовым  отправлением, отправлением в форме электронного документа или лично)

почтовый адрес для направления результата муниципальной услуги почтовым отправлением  в форме электронного документа по адресу  электронной  почты:______________________________________/при личном обращении.

адрес электронной почты для направления результата муниципальной услуги в форме электронного документа

      О готовности   результатов   муниципальной  услуги   прошу  сообщить

_________________________________________________________________
       (указывается способ направления информационного сообщения в случае

                        получения результатов услуги лично)

почтовым отправлением по адресу: _________________________________/по

                                      почтовый адрес для направления

                                        информационного сообщения

электронной почте по адресу: _______________________________________/

                                адрес электронной почты для направления

                                        информационного сообщения

факсимильным   сообщением  на  номер:  (___)________________/по   телефону: (___)_________________.

    Приложение: на ___ л. в 1 экз.

________________________                      _____________________________

дата направления запроса                        подпись заявителя или его

                                              уполномоченного представителя
                          Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению КУМИ УКМО   муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципального имущества»
Блок-схема. 
схема организации предоставления муниципальной услуги





                                                                                   


 прием запроса от заявителя при личном обращении





обработка документов при получении запроса по почте





формирование выписки из реестра муниципального имущества, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений





Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений











� По местному времени





