Пояснительная записка


Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» разработан для упорядочения административных процедур и административных действий, сокращения количества документов, представляемых заявителями для исполнения муниципальной функции, применения новых форм документов, сокращения сроков исполнения муниципальной функции.

Данную муниципальную услугу предоставляет Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района. Прием заявлений, в том числе и устных, осуществляется в соответствии с утвержденным Регламентом и установленными требованиями нормативных документов. 

Административный Регламент размещается в газете «Пудожский вестник» и на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района. 

Вся процедура обращения заявителей по вопросам, относящихся к компетенции Управления по вопросам предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества», рассмотрение и предоставление ответа, осуществляется в рамках данного Регламента. 

Начальник Управления 

по экономике и имуществу 

администрации Пудожского 

муниципального района                                                                         Е.М. Смирнова 
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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От _24.10.2014  № _850-П

г. Пудож
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  «Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», утвержденным постановлением Администрации Пудожского муниципального района от 13.02.2012 г. № 87-П, Постановлением администрации Пудожского муниципального района от 13.03.2014 г. №146-П «Об утверждении Сводного перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Пудожского муниципального района, а так же услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Пудожского муниципального района, подлежащих предоставлению в электронной форме», администрация Пудожского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (прилагается). 
2.   Постановление администрации Пудожского муниципального района от 28.06.2013 № 397-П «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах муниципального имущества, входящего в состав муниципального образования «Пудожский муниципальный район»  признать утратившим силу.
3. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района.

4.  Настоящее Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в газете «Пудожский вестник».

Глава администрации 

Пудожского муниципального района 



               В.Н. Ересов 
Исп.: Соколова Е.В. 

Рассылка:

Дело – 2

Управление по экономике и имуществу - 2

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Пудожского муниципального района

 


 

От _24.10.2014  № _850-П

Административный регламент

                       по предоставлению муниципальной услуги


      «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» 
I. Общие положения

                             1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее – Регламент) направлен на оказание муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Пудожского муниципального района (далее – муниципальная услуга).


Регламент разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги. Данный документ является нормативным правовым актом, устанавливающим сроки и последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления муниципального образования «Пудожский муниципальный район», осуществляемых по запросу физического или юридического лица в пределах,  установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  полномочий. 




Действие настоящего Регламента распространяется на все типы нежилых встроенно-пристроенных помещений, отдельно стоящих зданий (строений), а также объектов инженерной инфраструктуры и иного имущества, находящегося в муниципальной собственности.







Регламент не  распространяется на  имущество, распоряжение которым осуществляется в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Водным кодексом Российской Федерации, Лесным кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о недрах.
                       1.1.1. Основные термины, используемые в Регламенте 


Для целей настоящего Регламента используются следующие основные термины и понятия: 










имущество - объекты недвижимости (нежилые здания, сооружения и помещения), движимое имущество (оборудование, оргтехника, транспортные средства, средства связи и др.), находящееся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района;












выписка из реестра – сведения об объектах учёта, содержащихся в реестре муниципального имущества.









1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются  юридические лица и граждане Российской Федерации, в том числе имеющие статус индивидуального предпринимателя, а также иностранные юридические лица и граждане, зарегистрированным в Российской Федерации в установленном законодательством порядке.  
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
            Оказание муниципальной услуги осуществляется Управлением по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление) по адресу:   Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90, каб. 410

Почтовый адрес для направления письменных обращений и документов:  186150 Республика Карелия, г. Пудож, ул. Ленина, д. 90; адрес электронной почты: pudogadm@onego.ru; адрес официального сайта администрации Пудожского муниципального района: http://www/ pudogadm.ru/

Информация по процедуре оказания муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, по электронной почте, посредством размещения информации в средствах массовой информации и на официальном сайте для размещения информации об оказании муниципальной услуги. Указанная информация предоставляется бесплатно.

Для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме  в администрацию Пудожского муниципального района (далее – Администрация) по месту его нахождения:
	Контактные телефоны
	График работы

	- по вопросам предоставления муниципального имущества в аренду
(начальник Управления)

(специалист Управления)
	5-16-51

5-13-49
	пн.-чт. - с 9.00 до  17.15,

пт. – с 9.00 до 17.00,

перерыв – 

с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье

	-Консультации по вопросам оформления договоров по предоставлению муниципального имущества в  аренду (специалист Управления)
	5-13-49
	


Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.







Информирование заинтересованных лиц проводится в устной  и письменной форме в следующем порядке:





 

а) специалисты Управления осуществляют индивидуальное устное информирование, принимают меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 Если специалист отдела, принявший звонок, не сможет самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту, или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.






 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу направить в администрацию обращение  о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначает другое, удобное для обратившегося лица, время. 



Информирование заинтересованных лиц проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в абзаце 5 пункта 1.3 настоящего Регламента;


б) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Обращение рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации. В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение продляется главой администрации Пудожского муниципального района (далее – глава администрации), но не более чем на 30 (тридцать) дней с обязательным уведомлением обратившегося.






  
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному    в  обращении.  В  случае  если  в  обращении о предоставлении письменной  консультации  по  процедуре  предоставления  муниципальной  услуги  не  указаны   фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, обращение не рассматривается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача выписок из реестра муниципального имущества».
2.2. Наименование уполномоченного органа,

 непосредственно осуществляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» осуществляет Управление по экономике и имуществу администрации Пудожского муниципального района (далее – Управление). 







При реализации муниципальной услуги Управление взаимодействует с должностными лицами и отделами администрации муниципального района, организациями, учреждениями и предприятиями независимо от форм собственности, расположенными на территории Пудожского муниципального района (далее – организации), службами муниципального района (далее – службы), Государственным комитетом Республики Карелия по управлению государственным имуществом и размещению заказов для государственных нужд.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.
2.3. Результат осуществления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление выписки из Реестра муниципального имущества;

- уведомление об отказе в предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. При индивидуальном устном обращении заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты ответ предоставляется руководителем органа Управления в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении заявителя лично состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

2.4.2. Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты, адресованных на имя главы администрации, осуществляется через приёмную администрации Пудожского муниципального района. После – осуществляется передача начальнику Управления.










2.4.3. Общий срок рассмотрения письменных обращений заявителей  - 10 (десять) дней со дня регистрации обращения в администрацию Пудожского муниципального района. 











Данный срок предоставления муниципальной услуги складывается из общего времени выполнения отдельных административных действий, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, и не должен превышать:




- в части рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги – до 10 дней от даты поступления в Администрацию заявления.





2.4.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа Управления, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина или организации, направивших обращение, о переадресации обращения.


2.4.5. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся гражданину или организации направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение 7 (семи) дней  со дня регистрации.


2.4.6. Если для осуществления муниципальной услуги необходимо истребование дополнительных материалов, либо принятие иных мер, срок осуществления муниципальной услуги может быть продлен Главой администрации Пудожского муниципального района не более чем на 10 (десять) дней с обязательным уведомлением потребителя.


2.4.7. Обращения заявителей считаются разрешенными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, приняты необходимые меры и заявителям в течение 10 (десяти) дней со дня регистрации обращения даны письменные ответы.



При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до выдачи выписки из реестра муниципального имущества составляет не более 10 дней.


2.5. Перечень законодательных и нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

Осуществление муниципальной услуги регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета», №7, 21.01.2009 г.);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996 г., №5, ст. 410);
Федеральным законом   от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»  ("Собрание законодательства РФ», 28.07.1997 г., №30, ст. 3594);


Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003 г., №40, ст. 3822);
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета»,  от 05.05.2006 г. №95);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63 – ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 36);


Приказом Министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 г. N 424
"Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества";

Уставом Пудожского муниципального района (на официальном сайте Пудожского муниципального района);

Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Пудожского муниципального района»;


иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, регламентирующими правоотношения в установленной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 
Заявитель представляет письменное или посредством электронной почты заявление в форме согласно приложению к настоящему регламенту о выдаче выписки из реестра  муниципального имущества с указанием наименования имущества.




Заявление заинтересованной стороны может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно содержать следующие обязательные реквизиты:







   1) сведения о заявителе, в том числе:

для физического лица - фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель), реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель), реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель), адрес проживания (пребывания) заявителя, подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель); 

для юридического лица – полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного представителя; реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, юридический адрес (место регистрации) и фактический адрес, подпись уполномоченного представителя заявителя.

2) обязательные сведения:

характеристики объекта муниципального имущества Пудожского муниципального района, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер, площадь объекта (при наличии технической документации));

способ получения результата предоставления государственной услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа (при наличии электронной подписи));

способ направления информационного сообщения для получения результата предоставления муниципальной услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону). 


К запросу прилагается копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.





Текст заявления должен быть написан разборчиво, не должен быть исполнен карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений. От заявителя запрещено требовать:
- предоставления документов, информации, осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Пудожского муниципального района и иных государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами.





Примерный бланк запроса приведен в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по заявлению (общий порядок) являются:

 - предоставление заявления и прилагаемых к нему документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении услуги может быть отказано на следующих условиях: 

- не представлены документы, определенные пунктами 2.6 настоящего Административного регламента; 

- отсутствуют основания для предоставления заявителю выписки из реестра муниципального имущества;    








Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях: 

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги; 

- на основании определения или решения суда;          

- представлены не все документы в соответствии с перечнем;

- представленные документы оформлены ненадлежащим образом;

-  заявка подана лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий;

2.9. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» не имеется.

2.10. Муниципальная услуга «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» предоставляется бесплатно.

2.11. Порядка, размера и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

  «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» не имеется. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании состоит из времени ожидания заявителя  в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания  должно составлять не более 10 минут. Максимальное время предоставления ответа составляет 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время (превышающее указанное выше), должностное лицо, осуществляющее 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.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

   1) Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 (десяти) календарных дней с момента получения обращения. 
2) Информирование получателей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Управления. 











3) Информирование получателей муниципальной услуги по процедуре ее предоставления по электронной почте осуществляется не позднее 3 (трех) календарных дней с момента получения сообщения. 







4) Разъяснения по порядку предоставления муниципальной услуги предоставляются на основании письменного обращения получателя муниципальной услуги, направленного по почте, или доставленного лично, которое рассматривается должностными лицами Управления, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком. 


Регистрация письменных обращений и обращений посредством электронной почты возложена на ведущего специалиста Управления делами  администрации Пудожского муниципального района. Обращение регистрируется в журнале обращений в течение одного дня.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к местам ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3 настоящего Регламента.


Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".







Рабочее место руководителя Управления оборудуется оргтехникой, позволяющей организовывать осуществление  муниципальной услуги в полном объеме.


Специалисту, ответственному за осуществление  муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для осуществления  муниципальной услуги.



Помещение администрации Пудожского муниципального района, где осуществляется данная услуга, должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.







Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.


 


Помещение должно быть оборудовано осветительными приборами.


На территории, прилегающей к месторасположению органа управления администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.


Вход и выход из помещения для приема представителей организации оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В  местах приема предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов).






 


Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете руководителя или ведущего специалиста Управления администрации. В служебном кабинете, где проводится прием заявителей, предусмотрена возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

-территориальная  доступность  к месту предоставления муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота  и  ясность изложения информационных материалов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении
муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста отдела Управления администрации Пудожского муниципального района;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы Управления администрации Пудожского муниципального района;
- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела Управления администрации Пудожского муниципального района.

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги

 в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает

возможность:

- подачи запроса (заявления) в электронном виде;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления);

- ознакомление заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги.
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение №1):






- прием, регистрация запроса и последующая передача запроса должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 


- предоставление выписки из Реестра заявителю либо направление уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра.
Так же муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.1. Прием, регистрация запроса и последующая передача запроса должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является поступление запроса в администрацию Пудожского муниципального района. Форма запроса о предоставлении выписки из Реестра приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Запрос регистрируется путём проставления регистрационного штампа с указанием даты  и регистрационного номера.

После регистрации запрос передается главе администрации или лицу, его замещающему, для подготовки резолюции.

Резолюция содержит: фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение (начальник отдела или конкретное должностное лицо), лаконично сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и сроки рассмотрения, подпись с расшифровкой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому должностному лицу самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения. 


Запрос с резолюцией главы администрации или лица, его замещающего, передаются должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для внесения резолюции в базу документов и передачи запроса на исполнение начальнику отдела или должностному лицу, указанному в резолюции.


В том случае, если в резолюции поручение дается начальнику отдела, то после поступления запроса в отдел начальник отдела определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, и передает ему поступивший запрос на исполнение, с проставлением соответствующей резолюции.

Не позднее дня, следующего за днем регистрации запроса, поступившего в администрацию в электронной форме, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием запроса.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.2. Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры, является поступление запроса на исполнение к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет запрос на соответствие положениям настоящего Регламента;

- определяет, относится ли  поступивший запрос к компетенции администрации;

принимает решение о предоставлении (либо об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.


При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7, 2.8. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра, с разъяснением причин отказа. Форма уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.


Завизированный начальником Управления проект уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра представляется на визирование заместителю главы, после чего передается для подписания главе  или лицу, его замещающему. 


В случае согласия с проектом уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра заместитель главы проставляет свою визу, а глава или лицо, его замещающее, подписывает его. 


В случае неполноты предоставляемой информации проект уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра возвращается должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на доработку с указанием конкретных причин.


Устранение причин возврата проекта уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра, его повторное представление на подпись производятся в срок, исключающий возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.


После подписания уведомление об отказе в предоставлении выписки из Реестра регистрируется в базе документов должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства.


В случае принятия решения о предоставлении выписки из Реестра должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

вносит запись в журнал учета выписок из Реестра;

формирует проект выписки из Реестра.

Завизированный начальником Управления проект выписки из Реестра представляется на визирование заместителю главы, после чего передается для подписания главе или лицу, его замещающему. 

В случае согласия с проектом выписки из Реестра заместитель главы проставляет свою визу, а глава или лицо, его замещающее, подписывает его. 

В случае неполноты предоставляемой информации проект выписки из Реестра возвращается должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на доработку с указанием конкретных причин.

Устранение причин возврата проекта выписки из Реестра, его повторное представление на подпись производятся в срок, исключающий возможность нарушения срока предоставления муниципальной услуги.


Форма выписки из Реестра приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту.


Максимальный срок рассмотрения запроса составляет 10  дней. 


Результатом настоящей административной процедуры является подготовка уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра либо подготовка выписки из Реестра.

3.3. Предоставление выписки из Реестра заявителю либо 

 направление уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра

1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, подписанной и зарегистрированной выписки из Реестра или подписанного и зарегистрированного уведомления об отказе в предоставлении выписки из Реестра (далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, определяет в соответствии с запросом заявителя способ передачи результата предоставления муниципальной услуги. 


2. При наличии в запросе просьбы о направлении результата предоставления муниципальной услуги заявителю почтовым отправление или отправлением в форме электронного документа, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает отправку или передачу результата предоставления муниципальной  услуги заявителю.


3. При наличии в запросе просьбы о направлении результата предоставления муниципальной услуги заявителю лично должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в день получения результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю по телефону или электронной почте о том, что результат предоставления муниципальной услуги готов к выдаче.

Если заявитель в течение 7 рабочих дней с момента готовности результата предоставления муниципальной услуги к выдаче не явился за его получением, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, передает его в установленном порядке должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для отправки почтой.

Перед выдачей результата предоставления муниципальной услуги заявителю лично должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия гражданина на ее получение.

При подаче запроса через многофункциональный центр по желанию заявителя результат предоставления муниципальной услуги может быть выдан через многофункциональный центр.


4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги в одном экземпляре.

Все выданные администрацией выписки из Реестра подлежат регистрации в специальном журнале учета выписок из Реестра по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту. В нем должны отражаться следующие сведения:

порядковый номер запроса;

Ф.И.О. (наименование юридического лица) заявителя;

реквизиты запроса;

краткое содержание запроса;

реквизиты выписки из Реестра;

получатель. 

Журналы учета выписок из Реестра подлежат бессрочному хранению в месте, исключающем утрату документов.


5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10  дней. 


6. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

IV Порядок и формы контроля за выполнением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения административных процедур по предоставлению услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником Управления. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации Пудожского муниципального района, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.







Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления не реже одного раза в месяц.






Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.









4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность сотрудников Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.






4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги, назначаемые главой администрации Пудожского муниципального района либо лицом его замещающим, курирующим данное направление деятельности, могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов уполномоченного органа, а также в связи с личными обращениями получателей услуги. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные или тематические проверки). Данные проверки могут проводиться путём выявления и устранения нарушения порядка   и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрения, принятия решений  и  подготовке ответов  на  обращения  заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям получателей услуги).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и региональным законодательством.

4.6. Со стороны граждан, их объединений и организаций может осуществляться текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги по соблюдению сроков и качества  предоставления услуги.

V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа Управления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пудожского муниципального района (Приложение № 6). Жалобы на решения, принятые должностным лицом подаются главе администрации Пудожского муниципального района либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
Блок-схема последовательности оказания муниципальной услуги

	Прием и регистрация запроса и последующая передача запроса должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги
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	Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Направление заявителю уведомления об отказе в приеме к рассмотрению запроса



	Подготовка выписки из реестра муниципального имущества 
	
	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении выписки из  реестра муниципального имущества 


	Предоставление заявителю выписки из реестра муниципального имущества Республики Карелия
	
	Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества 


Приложение № 2
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
Примерный бланк запроса
	На бланке организации (при подаче запроса юридическим лицом)

дата, исх. номер


	В Администрацию Пудожского муниципального района


ЗАПРОС

о предоставлении выписки из реестра 

муниципального имущества Пудожского муниципального района

В связи с ________________________________________________________________

                                             (указать причину необходимости получения информации)

прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Пудожского муниципального района, в отношении следующих объектов:

_____________________________________________________________________________

(характеристики объекта, позволяющие его однозначно определить)

_____________________________________________________________________________

(наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер, площадь объекта (при наличии технической документации))

_____________________________________________________________________________

(иные сведения)

Информация о заявителе:

1. ___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица/полное наименование юридического лица)

2. ___________________________________________________________________________
(реквизиты документа, удостоверяющего личность (наименование, серия, кем и когда выдан)

3. ___________________________________________________________________________
(адрес проживания (пребывания) (населенный пункт, город, улица, дом, корпус, квартира, в случае временной регистрации указать также и ее полный адрес)/ юридический адрес (место регистрации) и фактический адрес)

4. ___________________________________________________________________________

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

5. ___________________________________________________________________________
(реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (наименование, номер и дата))

Информация о способе получения результата предоставления государственной услуги:

1.____________________________________________________________________________
(почтовое отправление, отправление в форме электронного документа, получение лично)

2. __________________________________________________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон) 

Информация о способе направления информации о готовности результата предоставления муниципальной услуги (указывается в случае выбора способа направления результата предоставления государственной услуги – «лично»):

1.____________________________________________________________________________
(почтовое отправление, отправление в форме электронного документа, факсимильным сообщение, по телефону)

2. __________________________________________________________________________
(почтовый адрес, адрес электронной почты, номер факса, номер телефона) 

«____»___________ 20___ г.                                                            _____________(подпись)

Приложение № 3
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ
 


Администрация Пудожского муниципального района на Ваше обращение от ___________сообщает, что выдать выписку из Реестра муниципальной собственности Пудожского муниципального района не представляется возможным, поскольку в Реестре муниципальной собственности отсутствует запись о следующем объекте: _____________________________________________________________________________, 
(наименование объекта) 






            расположенном по адресу:______________________________________________________ 
                                                   (место нахождения объекта)



Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                                           _____________
Исполнитель: ____________________   ___________________________

                                   подпись                               ФИО, телефон
Приложение № 4
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
Администрация Пудожского муниципального района

ВЫПИСКА № _________

из реестра муниципального имущества 

Пудожского муниципального района
г. Пудож                                                                                                      "_____"___________ 
	№

п/п
	Реестровый

номер

объекта
	Наименование

объекта
	Место нахождения

объекта
	Площадь

объекта,

кв. м.
	Обременение

объекта

	
	
	
	
	
	


Глава администрации 

Пудожского муниципального района                                                           _____________
Исполнитель: ____________________   ___________________________

                                   подпись                               ФИО, телефон
Приложение № 5
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
	ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА

№___________________________________

Том №_______________________________

№№ документов с __________по_________




	ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА


	ЛИСТ ___



	№

п/п
	Заявитель
	Реквизиты запроса о предоставлении выписки из Реестра
	Краткое содержание запроса
	Реквизиты выписки из Реестра
	Получатель

	1


	2


	3


	4


	5


	6



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	ЛИСТ № _______ ввел _________________________________(подпись)




Приложение № 6
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
В администрацию Пудожского муниципального района ___________________

От ____________________________________________

(для юридических лиц - полное наименование в соответствии с учредительными документами, юридический и почтовый адреса, телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 


для физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес регистрации, контактный телефон) 

  

ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

 

Прошу   рассмотреть  действия  (бездействия)  органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица _____________________________________________________________________________

(указать    соответствующее  лицо)  и  (или)   отменить   решение   органа, предоставляющего муниципальную услугу _____________________________________________________________________________

(указать орган и реквизиты решения).

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

-  копия документов, подтверждающих проблему по существу.

 Дата                                                                                                          Подпись
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