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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 10.12.2012г. № 2833
село Кабанск

Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги  
«Выдача выписки из реестра муниципального 

Имущества МО «Кабанский район»» 

     В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», руководствуясь  Постановлением  Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и  административных регламентов     предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент Администрации МО «Кабанский район» предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике  и финансам (Жилин А.А.).

И.о. Руководителя Администрации 

МО «Кабанский район»                                                                С.И.Коновалов

_______________________________
 Проект постановления подготовлен Управлением 

градостроительства, имущественных и земельных

отношений
Приложение 1
к постановлению Администрации 

МО «Кабанский район»
от 10.12.2012 г. № 2833
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации МО «Кабанский район»
по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки  из  реестра муниципального имущества  муниципального образования «Кабанский район»
I. Общие положения
 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предмет регулирования регламента
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
Реестр имущества  муниципального образования «Кабанский район» - это перечень, принадлежащих району на праве собственности, объектов имущества, построенный на единых мето​дологических и программно-технических принципах.
Круг заявителей
1.4. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и гражданам (далее - Заявители) При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район» (далее – муниципальная услуга).

1.6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Кабанский район» (далее - Администрация).
1.7. Адрес: 671200; Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, д.10.
            1.8. График работы администрации: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:
  с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.;

Телефон: (8301 38) 43-2-98
1.9. Электронная почта: kazna@kabansk.org
1.10. Официальный сайт: http:www.kabansk.org
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район» (http:// www.kabansk.org) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт) (пункт 1.21. Административного регламента);
            1.11. В федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия" (далее - Портал) (пункт 1.22 Административного регламента);
            1.12. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги (пункт 1.20 Административного регламента).
             1.13. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.14 - 1.18 Административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуальное консультирование по почте;
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
            1.14. Индивидуальное консультирование лично.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее - Должностное лицо) не может превышать 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.
            1.15. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).
При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в случае обращения в письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица в случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный законодательством Российской Федерации.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
            1.16. Индивидуальное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.
           1.17. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте Администрации и на Портале.
Консультирование путем публикации информационных материалов на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации.
           1.18. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации с привлечением средств массовой информации.
           1.19. Должностные лица подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- 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;
наименование структурного подразделения - исполнителя;
номер телефона исполнителя;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
           1.20. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте http:// www.kabansk.org и извлечения на информационных стендах);
- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);
- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);
- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) 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, и требования, предъявляемые к этим документам;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
           1.21. На официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и полные почтовые адреса Администрации;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления государственной услуги;
- адреса электронной почты Администрации и их структурных подразделений;
- 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.
           1.22. На Портале размещается информация:
- полное наименование, полные почтовые адреса и график работы подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- адреса электронной почты;
- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.
         1.23. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Администрацией приводится в приложении 2 к Административному регламенту.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район». 
Наименование муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией МО «Кабанский район».

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального Закона РФ от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальных услуг, утвержденный Постановлением Администрации МО «Кабанский район».
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район» (далее - Выписка). (Приложение №3 к настоящему административному регламенту):
- предоставление в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район» (далее - Реестр). (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту):
-  уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №5 к настоящему административному регламенту):
Сроки  предоставления муниципальной услуги
            2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
  2.4.1. Выписка из реестра предоставляется в течение 10 дней после получения письменного запроса заявителя и регистрации его в электронном журнале входящей корреспонденции.
  2.4.2. В случае отсутствия объекта в реестре заявителю направляется  уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 10 дней после регистрации его в электронном журнале исходящей корреспонденции.
  2.4.3. В случае принятия  решения об отказе в предоставлении выписки из реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 10 дней.
2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;
2.4.5. Максимальный срок регистрации заявления – не более 15 минут.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах ор​ганизации местного самоуправления в Российской Федерации»; (Источник опубликования: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
          - Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; (Источник опубликования: "Российская газета", N 168, 30.07.2010);
         - Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; (Источник опубликования: "Российская газета", N 95, 05.05.2006);
          - Федеральным Законом от 21.07.1997 г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; (Источник опубликования: "Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594);
           - Федеральным законом от 21.12.2001 г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;  (Источник опубликования: "Парламентская газета", N 19, 26.01.2002);  
- Порядком распоряжения и управления имуществом МО «Кабанский район», утвержденного решением Совета депутатов МО «Кабанский район» 20.11.2009 г. № 154;
- Положением об организации учета и ведении реестра муниципального имущества МО «Кабанский район», утвержденного постановлением Администрации МО «Кабанский район» от 04.07.2011 г. № 1148 «Об утверждении временного Положения по учету муниципального имущества»;
-Настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- заявление (запрос) на имя главы-руководителя администрации МО «Кабанский район» (Приложение №1 к настоящему регламенту); 
- документ, удостоверяющий личность, либо доверенность на получение документов.
Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:
а) для юридических лиц:
- полное наименование юридического лица - заявителя;
- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;
- почтовый адрес, телефон для связи;
- наименование, местонахождение объекта;
б) для физических лиц:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, телефон для связи;
- наименование, местонахождение объекта.
Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти путем электронного межведомственного взаимодействия.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
несоблюдение требований к перечню документов и оформлению запроса, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Требования к помещениям, используемые для предоставления услуги
2.9. Требования к помещениям.
2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
2.9.2. Требования к местам для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.
Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
текст Административного регламента;
иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.9.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.
В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
2.9.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.9.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.
2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приема и выдачи документов;
- срок рассмотрения документов;
При личном обращении Заявителя специалист администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.
Звонки Заявителей принимаются в рабочее время, указанное в пункте 1.8.настоящего административного регламента. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 10 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы-руководителя  администрации в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
-   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
-  обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования «Кабанский район».
Показателями оценки качества предоставления Муниципальной услуги являются:
-  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-  соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
-  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Указание на запрет требовать от заявителя
2.12. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 2.13. При  предоставлении муниципальной услуги в электронной форме  применяется класс средств  электронной подписи    КС1». 

III. Административные процедуры
Исчерпывающий перечень административных процедур
 3.1.Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:
- рассмотрение заявления, поступившего, в том числе в электронной форме, по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества ;
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
- принятие постановления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества;
- выдача заявителю документов.

Последовательность административных процедур

         3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении к Административному регламенту. (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту)
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
3.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
3.3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление заявления заявителем.
Заявление может направляться заявителем по почте, электронной почте или предоставляться при личном контакте непосредственно в Администрацию.
При личном обращении заявителя в Администрацию специалист проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.
3.3.2. Поступившее заявление регистрируется в электронном журнале входящей корреспонденции администрации.
При поступлении заявления посредством почтовой связи, электронной почтой проверка соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, проводится специалистом Администрации в процессе работы с документами.
Специалист Администрации представляет принятое заявление в Организационно-контрольный отдел администрации для внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о приеме документов. На заявлении заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.
Специалист Администрации передает документы в день их поступления главе-руководителю администрации.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.3.3. Глава-Руководитель администрации рассматривает запрос с документами и передает их специалисту Администрации на исполнение (для рассмотрения, подготовки выписки из реестра или уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги).
Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
3.3.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего административного регламента, специалистом Администрации подготавливается уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием его причины.
Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.3.5. Уведомление подписывается Главой-Руководителем Администрации и направляется по почте Заявителю.
Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
Подготовка и оформление выписки 
3.4. Подготовка и оформление выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район».
3.4.1. Специалист Администрации определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных Заявителем, к муниципальной собственности муниципального образования «Кабанский район».
 Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования «Кабанский район» специалист Администрации подготавливает выписку из реестра.
Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.4.3. Выписка из реестра направляется на подпись Главе - Руководителю Администрации.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4.4. Специалист Администрации отправляет или  выдает выписку из реестра заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.
Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4.5. В случае если Заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения выписки из реестра, она может быть направлена по почте (способ получения выписки из реестра должен быть указан в заявлении).
3.4.6. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом Администрации подготавливается соответствующее уведомление.
Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.4.7. Уведомление подписывается Главой-Руководителем Администрации и направляется по почте, электронной почте заявителю.
Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.
       3.5. Подготовка выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район».
         3.5.1. Специалист Администрации в течение пяти дней со дня регистрации заявления осуществляет подготовку выписки из реестра муниципального имущества.
        3.5.2. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества предоставляется на подпись Главе-Руководителю Администрации.
Регистрация и выдача выписки 
3.6. Регистрация и выдача выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район».
3.6.1. Регистрацию выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район» осуществляет ответственный специалист. Сведения заносятся в журнал регистрации. 
3.6.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр выписки из реестра муниципального имущества на бумажном носителе, на втором экземпляре выписки указывается дата получения. 
3.6.3. Второй экземпляр выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район» на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в Администрации МО «Кабанский район».
3.6.4. Время выдачи заявителю лично выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район»  не должно превышать 10 минут, направление выписки из реестра муниципального имущества  по почте в течение 1 дня.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме
3.7. Регистрацию выписки из реестра муниципального имущества МО «Кабанский район» осуществляет ответственный специалист. Сведения заносятся в журнал регистрации.
3.8. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке выписки в реестры исходящей корреспонденции,
в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется Первым заместителем Руководителя Администрации.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрации муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения структурными подразделениями Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой - Руководителем Администрации.
Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются структурным подразделением Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.
Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации в соответствии с распоряжением главы-руководителя администрации, но не реже одного раза в год.
Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
             4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

               4.4. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 
V. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) решений структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

 5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес: 
- Главы-Руководителя администрации: телефон: (8 301 38) 43-4-35, адрес электронной почты: admkab@icm.buryatia.ru, официального сайта: http:www.kabansk.org; почтовый адрес: 671200; Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, д.10.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.3.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения Муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
-  отсутствия сведений о предмете обжалования;
-  если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;
-  текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
-  если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
-  если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
-  в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе Заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.
 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у Главы-Руководителя Администрации, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
            Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

         5.9.   Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня её регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается Заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.11.   Личный прием Заявителей осуществляет Глава-Руководитель администрации. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к Главе - Руководителю администрации ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.12. Глава-Руководитель Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
             Результат досудебного (внесудебного) обжалования
             применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
         5.14. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.
         5.15. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

             Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы;

         5.16. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 
Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

            Порядок обжалования решения по жалобе
5.17. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация МО «Кабанский район» в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

              Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
        5.19. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте МО «Кабанский район», Едином портале государственных услуг, на стендах в здании МО «Кабанский район», а также может быть сообщена заявителю специалистами МО «Кабанский район» в устной форме при личном контакте, письменной форме с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение № 1 

                                                                         к административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                       

                                                                           «Выдача выписки из реестра  
муниципального имущества муниципального образования

 «Кабанский район»
Главе-руководителю администрации 

МО «Кабанский район»
от ______________________________
(инициалы, фамилия)

______________________________________________________________________

______________________________
                                                                                                                                          (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Кабанский район» на объект недвижимости: ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)
_________________________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в ___________________________________ _________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________      _____________________      ____________________________

     (дата) 

        (подпись заявителя) 
             (расшифровка подписи)

_________________________________________________________________________
                                           (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

Приложение № 2
                                                                         к административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                       

                                                                           «Выдача выписки из реестра  
муниципального имущества муниципального образования

 «Кабанский район»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги










Приложение № 3
                                                                         к административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                       

                                                                           «Выдача выписки из реестра  
муниципального имущества муниципального образования

 «Кабанский район»

ОБРАЗЕЦ ВЫПИСКИ 

ВЫПИСКА

ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КАБАНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ
    Дата ______                                              


Номер ________

    На основании Вашего запроса, поступившего на рассмотрение ____________,

сообщаем,  что  объект недвижимости:___________________________________________________________ является собственностью МО «Кабанский район», в  реестр  муниципального  имущества муниципального образования «Кабанский район» внесена следующая запись:
    1. Инвентарный реестровый номер объекта: __________     
    2. Общая площадь (протяженность) (кв.м./ км.): __________

    3. Адрес (местоположение) объекта: ______________________________________

_____________________________________________________________________

   4. Основание занесения в реестр: _________________________________________

                                                                      (перечень документов)
5.  Дата занесения в реестр: _______________________
Приложение № 4
                                                                         к административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                       

                                                                           «Выдача выписки из реестра  
муниципального имущества муниципального образования

 «Кабанский район»

ОБРАЗЕЦ УВЕДОМЛЕНИЯ
ОБ ОТСУТСТВИИ ОБЪЕКТА

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТСУТСТВИИ ОБЪЕКТА В РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КАБАНСКИЙ РАЙОН»
  
         Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования  «Кабанский район» рассмотрено администрацией МО «Кабанский район». 

Администрация МО «Кабанский район» сообщает, что выписка из реестра муниципального имущества муниципального образования  «Кабанский район» на объект недвижимости
__________________________________________________________________
(наименование объекта, адрес (местоположение) и т.д.) 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

не может быть предоставлена в связи с тем, что запись о данном объекте в реестре отсутствует.
 

                          

«_____» ___________20___г.             _____________________            ___________________
                                                               (подпись должностного лица)           (Ф.И.О.должностного лица)
 

 

 Приложение № 5
                                                                         к административному регламенту по
                                                                           предоставлению муниципальной услуги                       

                                                                           «Выдача выписки из реестра  
муниципального имущества муниципального образования

 «Кабанский район»

ОБРАЗЕЦ ОБ ОТКАЗЕ 

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСКИ
 
УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КАБАНСКИЙ РАЙОН»
  
         Ваше заявление от «___»_______20___года №____ о предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования  «Кабанский район» рассмотрено администрацией МО «Кабанский район». 

По результатам рассмотрения принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине несоблюдения требований, указанных в пункте 2.5 Административного регламента администрации МО «Кабанский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из реестра муниципальной собственности МО «Кабанский район».
__________________________________________________________________
                                              (указать основания для отказа)       

 

                          

«_____» ___________20___г.             _____________________            ___________________
                                                               (подпись должностного лица)           (Ф.И.О.должностного лица)
  

С уведомлением об отказе в  предоставлении муниципальной услуги ознакомлен (а):  

«_____» ___________20___г.   _____________________               _________________

                                                             (подпись заявителя)                        (Ф.И.О. заявителя)                                            

 
Подача запроса в администрацию





Прием и регистрация запроса специалистом администрации


(срок выполнения административной процедуры - 1 день)





Рассмотрение заявления и документов, представленных


заявителем (срок выполнения административной процедуры - 2 дня)





Заявление признано или не признано соответствующим 


требованиям настоящего Административного регламента


(срок выполнения административной процедуры - 15 минут)








Уведомление об отказе в предоставлении информации из реестра (срок выполнения административной процедуры - 10 дней)





Предоставление выписки из реестра или письменного уведомления об отсутствии объекта в реестре (срок выполнения административной процедуры - 10 дней)
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