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	АЛТАЙ РЕСПУБЛИКА

ТУРАЧАК АЙМАК ДЕП

МУНИЦИПАЛ ТОЗОЛМО

АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	JОП


25 июля 2012 г.          № 621

ПРОЕКТ
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» на территории муниципального образования «Турочакский район»
На основании постановления Правительства Российской Федерации орт 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению муниципальной функции «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности» на территории муниципального образования «Турочакский район»;
2. Настоящее решение вступает в силу по истечении 10 дней после его официального опубликования.
Первый заместитель главы Администрации 
МО «Турочакский район»                                                                                 В.В. Сарайкин
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача 

выписок из реестра муниципальной собственности»

на территории муниципального образования «Турочакский район»  

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача  выписок из реестра муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  муниципального образования «Турочакский район»  (далее - администрации) 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица администрации 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст.3448);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Уставом МО «Турочакский район»;
- Положением о Реестре объектов муниципальной собственности МО «Турочакский район».

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к муниципальной услуге
2.1. Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении:

Администрация муниципального образования «Турочакский район»
Адрес: 549140, Республика Алтай, Турочакский район, с. Турочак, ул. Советская, д. 77. Адрес, телефоны и режим работы Администрации МО «Турочакский район» размещаются на официальном сайте Администрации МО «Турочакский район» http://www.turochak-altai.ru, адрес электронной почты: admn_turochak@mail.ru
Телефон приемной: 22-4-01.

График работы: понедельник  с 8-00 ч. до 17-00 ч., вторник – пятница, с 8-00 ч. до 16-00 ч., обед с 13-00 ч. по 14-00 ч.
2.1.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и  о способах получения информации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;

Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
2.2. Требования к местам оказания муниципальной услуги.

2.2.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером помещения, наименованием структурного подразделения Администрации, и указанием фамилии, имени, отчества специалистов.

Организация приема осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.1. настоящего Регламента.

Для ожидания приема, заполнения необходимых для исполнения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами.

2.2.2. Рабочее место (рабочая зона) специалиста оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимой базе данных информационной системы Администрации, печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.  

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

- заявление по форме, установленной настоящим Регламентом (приложение 1);
2.3.1. Порядок оформления Заявления.

Заявление оформляется ручным способом (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом. В Заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

реквизиты Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя. Юридические лица предъявляют документы о регистрации данного юридического лица и документы, подтверждающие полномочия их представителей;
адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес Заявителя;

полное наименование объекта и его местоположение (адресный ориентир, ранее присвоенный адрес), в отношении которого запрашивается выписка из реестра муниципальной собственности Турочакского района, позволяющие его однозначно определить;

почтовый адрес доставки (в случае указания способа получения информации почтой);

дата подачи заявления;

подпись Заявителя.
2.4. Документы, указанные в пункте 2.2. направляются в Администрацию  по адресам  указанным в п. 2.1.1. настоящего регламента, посредством личного обращения заявителя, в электронном виде либо по почте.

Датой обращения и представления заявления является день регистрации заявления должностным лицом администрации ответственным за прием документов.

2.5. Сроки исполнения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления заявления непосредственно к исполнителю муниципальной услуги.

2.6. Требования к исполнению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления Заявителям муниципальной услуги является информация, которая предоставляется из реестра собственности МО «Турочакский район» (далее – Реестр) в виде выписки из Реестра;
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления;

- проверка на правильность заполнения заявления; 

- проверка наличия запрашиваемой информации в реестре муниципальной собственности МО «Турочакский район».

- выдача выписки из реестра муниципальной собственности и регистрация ее в журнале учета.
        - хранение Заявлений представленных Заявителями, и копий документов, предоставленных Заявителям сотрудником помещаются в соответствующее дело. 
3.3. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
В случае несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.
4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется главой администрации муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию заявления;

- проверку на правильность заполнения заявления;

- исполнение заявления;

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации. 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента

Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), устно в приемную администрации.

Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то Заявители вправе обратиться письменно почтовым отправлением к главе Администрации.
В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись Заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае, если, в письменном обращении Заявителя на имя главы Администрации содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо ответственное за предоставление муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению информации из Реестра Заявителю и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, повлекшие за собой жалобу Заявителя.

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

Обращения Заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1
К Регламенту
Главе Администрации муниципального образования «Турочакский район»
__________________________________

                                         __________________________________

                                          от Ф.И.О. (наименование) заявителя
                                         __________________________________

                                         Почтовый адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

                                         __________________________________

Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

заявление

          Прошу предоставить информацию  из Реестра объектов муниципальной собственности на _________________________________________________________, 
(Объект)
по адресу: Республика Алтай, Турочакский район, с. _______________________
ул. (пер.)________________________________________ № дома ________ кв. ___ 
__________________________________________________________________________

                      (адресный ориентир, ранее присвоенный адрес)

    Примечание:

_______________________________________________________.

    Подпись заявителя                       _____________ /___________________/
                                                                                     фамилия, инициалы

___________________
                                                                                                                                                                           дата

