АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Городского округа Реутов 

по предоставлению муниципальной услуги
 «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок

из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент выдачи выписок, из реестра имущества,    находящегося в   муниципальной  собственности  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок, из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом - Комитетом   по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов (далее Комитет).  

Место нахождения  и почтовый адрес Комитета: 143966, Московская область, г.Реутов, ул.Ленина, д.27                                                                                                                    
Часы работы Комитета:                                                                                          понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, перерыв 13.00 - 14.00;                                                         пятница с 9.00 до 17.00, перерыв 13.00 – 14.00;                                                                        суббота и воскресенье - выходные дни.
1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации; 

· Гражданский кодекс  Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральный закон  от 27.07 2010 №210 - ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

· Решение Реутовского городского Совета депутатов от 25.12.2002 №223/22 «Об утверждении Положения о порядке  учета и ведения реестра собственности муниципального образования «Город Реутов Московской области РФ».
· Решение Совета депутатов города Реутов от 29.11.2010 №45/4 « О Комитете по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов»;
· Постановление Администрации города Реутов от 28.02.2011 №19-РА «Об утверждении Реестра  муниципальных услуг, оказываемых органами Администрации города ».
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности или мотивированный отказ в предоставлении выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности.                                                                                                                                    

1.5. Получателем муниципальной услуги является заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Осуществление в установленном порядке выдачи выписок, из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности».   

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации поданного запроса.                                                                                                

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:   

· с запросом обратилось юридическое или физическое лицо, не обладающее какими- либо правами пользования запрашиваемым объектом;
· предоставлены недостоверные сведения в отношении запрашиваемых объектов;
· отсутствие в реестре сведений о запрошенном объекте; 

· невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу обстоятельств, ранее                                                                                                                                             неизвестных при приёме документов.                                                                                      
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивированным, оформленным в письменном виде, содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя, необходимым для получения запрашиваемой муниципальной услуги.
Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.                                                                                                 
В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме.
2.4. Информирование заинтересованных лиц о порядке выдачи выписок, из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности осуществляется:
· Путем индивидуального устного информирования.
· Путем индивидуального письменного  информирования. 
· Путем публичного письменного  информирования.  

 - Индивидуальное устное информирование обеспечивается  должностными лицами Комитета при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.


Основные требования к информации, предоставляемой в устной форме:
- достоверность;
- четкость в изложении;
- полнота;
- наглядность форм;
- удобство и доступность получения;
- оперативность предоставления.


При ответе на телефонные звонки необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).




Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 


Время    ожидания     заинтересованного    лица    при    индивидуальном       устном 

информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное    устное    информирование    каждого    заинтересованного    лица сотрудником Комитета осуществляется не более 10 минут.


В случае если  для  подготовки  ответа  требуется  более  продолжительное   время, сотрудник,     осуществляющий     индивидуальное     устное     информирование,     может предложить   заинтересованным   лицам   обратиться   за   необходимой   информацией   в письменном   виде   либо  назначить  другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования в часы приема.

Если  устная  информация  о  процедуре  заключения  договоров  при  обращении в Комитет  не  удовлетворяет  заинтересованных  лиц,  они обращаются в письменном виде. 

 - Индивидуальное   письменное информирование  осуществляется  путем  направления ответов почтовым отправлением или по  электронной почте.

Ответ  на обращение  заинтересованных  лиц  предоставляется   в  простой,   четкой и понятной  форме  с  указанием   фамилии,  инициалов  и  номера  телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Комитета.

Ответ направляется в письменном виде либо по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании о порядке оказания муниципальной услуги ответ направляется заинтересованному лицу в срок установленный в соответствии с действующим законодательством.


- Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения настоящего регламента   на официальном Интернет - сайте Администрации города Реутов и  в газете «Реут».                                                                                                               
Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.


На информационных стендах должна размещаться следующая информация:

- место нахождения  и почтовый адрес Комитета:  143966, Московская область, г.Реутов, ул.Ленина, д.27;
- контактный телефон: (8-498) 528-70-66;

- адрес электронный почты;

- часы работы Комитета.

- тексты наглядных материалов (печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются).
2.5. Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги:

· заявление  юридического либо физического лица, установленного образца.                     
В данном заявлении должны быть указаны Ф.И.О. руководителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица, почтовый адрес, телефон, Е-mail, адрес запрашиваемого объекта, цель запроса; 
· копии документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому объекту:                      для жилых помещений копия паспорта гражданина с отметкой о регистрации физического лица;   

· для зданий, строений, сооружений и нежилых помещений копии документов, подтверждающих право пользования - копии договоров аренды,  оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования;    

· для земельных участков  - копии договоров аренды;
· доверенность, оформленная в установленном порядке, если заявление подается представителем заявителя;  

· ордер на исполнение поручения, выдаваемый соответствующим адвокатским образованием, копия удостоверения при адвокатском запросе. 
2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

· 2.7. Отказ заявителю в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в следующих случаях: 
· за предоставлением муниципальной услуги обращается неуполномоченный                                                                                                                                                        представитель;  
· в случае не предоставления  или предоставления в неполном объеме  документов, наличие которых необходимо в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента,  для получения муниципальной услуги; 
· если текст заявления не поддается прочтению.
2.8. Приём запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и выдача результатов предоставления муниципальной услуги производится в  Комитете   по адресу: Московская область, г.Реутов, ул.Ленина, д.27, комната 108.                                
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги с полным пакетом документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.                                                      
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· наличие Административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

· наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации. 

2.9.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· степень удовлетворённости граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 

· соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента; 

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему Административному регламенту. 

2.10. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. При предоставлении муниципальной услуги установлен следующий состав административных процедур:

· приём и регистрация запросов физических и юридических лиц, направленных в письменной и электронной форме; 

· направление запросов на рассмотрение; 

· рассмотрение запросов; 

· предоставление муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                 
     При регистрации в правом углу нижнего поля лицевой стороны первого листа оригинала письменного заявления штампом установленного размера проставляется реквизит "отметка о поступлении документа в организацию", включающий наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления - "Комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации города Реутов ",  порядковый регистрационный номер, дату поступления и выдачи запроса.                                                  
     Применение других штампов для оформления реквизита "отметка о поступлении документа в организацию" не допускается.

3.2. Запрос и документы, полученные Комитетом в электронной форме, распечатываются  и   регистрируются.

3.3. Регистрация запросов производится путем ввода информации о них в автоматизированную систему.  


На зарегистрированный запрос в автоматизированной системе непосредственно с документа в электронную карточку вводятся данные о документе: порядковый регистрационный номер, дата, информация о заявителе, заголовок. Создается электронный образ письменного запроса и прилагаемых к нему документов.

3.4. Зарегистрированный запрос в день поступления передается   на рассмотрение Председателю Комитета.

Председатель Комитета  рассматривает поступившие документы с оформлением поручений начальнику отдела в день их поступления. Указания по исполнению даются в форме резолюции. Поручение Председателя Комитета по исполнению запроса фиксируется в единой регистрационной карточке.                                                      
Начальник отдела рассматривает поступившие документы и определяет поручения по исполнению.                                                                                                                     
Неофициальная передача зарегистрированных запросов одним исполнителем другому, а также из одного управления в другое запрещается.                                                    
Специалисты Комитета рассматривают поступившие запросы, готовят муниципальную услугу или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляют на подпись Председателю Комитета.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Контроль исполнения поступивших запросов юридических и физических лиц строится на базе регистрационных данных. Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов.                                                                                                                             
Оперативный автоматизированный контроль исполнения запросов осуществляют специалисты Комитета.                                                                                                           
Сроки исполнения запросов юридических и физических лиц по предоставлению муниципальной услуги исчисляются в календарных днях с даты их регистрации.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего Административного регламента, осуществляется Председателем Комитета.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области и городского округа Реутов.

4.4. Периодичность осуществления контроля устанавливается Председателем Комитета.
4.5. Специалисты Комитета, работающие с запросами, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении запросов и документов, связанных с их рассмотрением.

4.6. Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия) и решения должностного лица, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в Администрацию города Реутов  к Заместителю главы администрации, ответственного за координацию и регулирование в соответствующей сфере управления.                                                                                                                     
В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к Руководителю Администрации города Реутов или в уполномоченные государственные органы.

5.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

5.3. Обращение может быть как устным, так и письменным.

5.3.1. При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни Заместителем главы администрации и Руководителем Администрации города Реутов. Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3.2. Письменное обращение должно содержать:

· наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение; 

· фамилию, имя, отчество, либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица); 

· почтовый адрес, электронный адрес по которому должен быть направлен ответ; 

· предмет жалобы; 

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); 

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства; 

· личную подпись обратившегося либо руководителя юридического лица и дату. 

5.4. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение, в судебном порядке.

Административный регламент  городского округа Реутов

 по предоставлению муниципальной услуги  

«Осуществление   в   установленном порядке   выдачи   выписок,   из   реестра   имущества,   находящегося   в   муниципальной собственности»
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Обращение заявителя муниципальной услуги







	Прием и регистрация заявления с документами




	Передача заявления специалисту, ответственному за приватизацию муниципального имущества










 

	Проведение экспертизы заявления с документами




	Подготовка   выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности

	
	Подготовка сообщения об отказе в предоставлении в собственность















	Выдача выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности

	
	Отказ в предоставлении выписки из реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности
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