[image: image1.png]


                                         

Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 12  ноября   2015 года                            № 1200
Об утверждении Административного
регламента предоставления муниципальной 

услуги "Предоставление выписки из Реестра 
муниципального имущества 
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Администрация Олонецкого национального муниципального района  постановляет:
1.
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества.

2.
Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района в сети Интернет.

  3.
Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
  4.
 Постановление администрации Олонецкого национального муниципального района от 04.02.2013 года №174 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности Олонецкого национального муниципального района» на территории Олонецкого национального муниципального района» признать утратившим силу.
И.о. Главы администрации Олонецкого

национального муниципального района 

            
                        В.Н. Мурый
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

Олонецкого национального

 муниципального района

                                                                                                              от 12 ноября  2015 г. №1200
Регламент административный муниципальной услуги

"Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества».
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Олонецкого национального муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества, разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра муниципального имущества, определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и Администрацией Олонецкого национального муниципального района. 

Необходимую информацию можно узнать на сайте ГБУ РК «МФЦ»: http://mfc.karelia.ru или по телефону: 8(81436) 41401.

1.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться через Федеральный портал государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, региональный портал http://service.karelia.ru/.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление выписки из Реестра муниципального имущества"  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Олонецкого национального муниципального района отделом экономики Управления экономического развития Администрации Олонецкого национального муниципального района (далее - Отдел).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- Уставом Олонецкого национального муниципального района;

- Положением по управлению и распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности Олонецкого национального муниципального района, утвержденным решением Совета Олонецкого национального муниципального района №1 от 29.01.2009г.,
2.4. Заявители муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Олонецкого национального муниципального района с заявлением с целью получения муниципальной услуги.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляются специалистом Отдела в соответствии со следующим графиком:

- понедельник – четверг (08.00-13.00,14.00-17.00)

- пятница (08.00-13.00,14.00-16.45)
по адресу:  г. Олонец, ул. Свирских дивизий, д. 1, кабинет 14, 2 этаж.  Продолжительность приема заявителя у специалиста Отдела не должна превышать 15 минут.

2.5.2. Выписка из Реестра муниципального имущества (далее - Реестр),  направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Олонецкого национального муниципального района.

2.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистом Отдела по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте;

- при личном обращении заявителя в Отдел.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации письменного обращения в Администрации.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.

2.5.4. Консультации предоставляются заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.5. Специалист Отдела, осуществляющий прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

2.5.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, принявшего телефонный звонок.

2.5.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на официальном сайте Администрации;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.5.8. В любое время с момента приема заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в Отдел. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.5.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2.6. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.6.1. предоставление заявителю выписки из Реестра;

2.6.2. предоставление заявителю справки об отсутствии информации об объекте в Реестре;

2.6.3. уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для получения муниципальной услуги - 15 минут.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Олонецкого национального муниципального района заявление о предоставлении муниципальной услуги на имя главы администрации Олонецкого национального муниципального района.

2.9.2. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации и содержать следующую информацию:

2.9.2.1. Для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица;

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц

- почтовый адрес, телефон;

- суть запроса;

- подпись руководителя или иного представителя юридического лица.

2.9.2.2. Для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес, телефон;

- суть запроса;

- подпись.

2.9.3. Заявитель предоставляет заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в администрацию или по почте, в том числе электронной.

2.10. Основания для отказа в приеме заявления на предоставления муниципальной услуги. Основанием для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги является ненадлежащее оформление заявления (наличие подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в заявлении исправлений; исполнение заявления карандашом, а также наличие в заявлении серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание).

2.11. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, указанных в п.2.9. Административного регламента.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- принятие решения по результатам рассмотрения заявления;

- выдача выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является поступление в Администрацию заявления о предоставлении выписки из Реестра при личном обращении заявителя либо по почте, в том числе электронной.

3.2.2. Специалист Управления делами регистрирует заявление и при личном обращении заявителя информирует его о номере и дате регистрации.

3.2.3. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя для получения муниципальной услуги.

3.3. Принятие решения по результатам рассмотрения заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления с соответствующей резолюцией главы Администрации для исполнения специалисту Отдела.

3.3.2. При получении документов специалист Отдела проверяет надлежащее оформление заявления.

3.3.3. В случае отсутствия в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, указанных в п.2.9. Административного регламента, специалист Отдела в письменной форме уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа.

3.3.4. В случае надлежащего оформления заявления, специалист Отдела готовит выписку из Реестра или справку об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.3.5. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой хранится в Отделе.

3.3.6. Срок исполнения административной процедуры составляет не может превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отделе.

3.4. Выдача выписки из Реестра или выдача справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.4.1. Основанием для административной процедуры выдачи выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре является получение специалистом Отдела двух экземпляров зарегистрированной выписки из Реестра либо двух экземпляров справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.4.2. В назначенный день заявитель приглашается для получения выписки из Реестра либо справки об отсутствии информации об объекте в Реестре.

3.4.3. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.4.4. В случае неявки заявителя в назначенный день для получения результата предоставления муниципальной услуги, выписка из Реестра или справка об отсутствии информации об объекте в Реестре направляются заявителю специалистом Отдела в течение 3-х дней, следующего за днем, назначенным для получения результата предоставления муниципальной услуги, по почте заказным письмом с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом и принятием решений специалистами Отдела, осуществляется соответственно начальником Отдела.

Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых гражданами, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур  по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста Отдела, закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации Олонецкого национального муниципального района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения  услуги устанавливается Главой Администрации Олонецкого национального муниципального района.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой  Администрации Олонецкого национального муниципального района.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами Администрации требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 4.3. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Карелия.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к начальнику Отдела либо письменно на имя Главы Администрации через управление делами Администрации Олонецкого национального муниципального района или в форме электронного письма отправленного на электронную почту.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении государственной услуги); 

- бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении государственной услуги без рассмотрения); 

- решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении документов, об отказе в предоставлении государственной услуги; 

- решение должностных лиц о приостановлении и прекращении предоставления государственной услуги.
5.3. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае, если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению; 

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в Администрацию Олонецкого национального муниципального района.

При обращении с устной жалобой к начальнику Отдела, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество Главы Администрации Олонецкого национального муниципального района;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты заявителя;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
5.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, ранее поданные заявителями в Администрацию Олонецкого национального муниципального района и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.
5.6. Обращение (жалоба) может быть адресовано заявителем:

- Главе Администрации Олонецкого национального муниципального района;

5.7. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменное обращение или в форме электронного письма отправленного на электронную почту, жалобу (претензию).

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам,  и иным организациям  для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя, 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие); 

- признание обращения (жалобы) необоснованным (направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).

5.9. Решение Администрации Олонецкого национального муниципального района может быть обжаловано заявителем в суде в соответствии с действующим законодательством. 
Приложение

к административному регламенту

Администрации Олонецкого национального

 муниципального района по предоставлению

муниципальной услуги "Предоставление

выписки из Реестра муниципального имущества 

БЛОК-СХЕМА

предоставления выписки из Реестра муниципального

имущества
             ┌───────────────────────────────────────────────────┐

             │Обращение  заявителя с заявлением о выдаче выписки │

             │из Реестра муниципального имущества Олонецкого     │

             │   национального муниципального района             │

             └────────────────────────┬──────────────────────────┘

                                     \/

                     ┌──────────────────────────────┐

                     │Проверка оформления заявления │

                     └───┬─────────────────────┬────┘

                        \/                    \/

             ┌─────────────────────┐   ┌─────────────────────┐

             │ Заявление оформлено │   │ Заявление оформлено │

             │ надлежащим образом  │   │не надлежащим образом│

             └───────────┬─────────┘   └───────┬─────────────┘

                        \/                    \/

             ┌─────────────────────┐   ┌─────────────────────┐

             │ Прием и регистрация │   │   Отказ в приеме    │

             │      заявления      │   │       заявления     │

             └─┬──────────────────┬┘   └─────────────────────┘

              \/                 \/

    ┌─────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐

    │ Заявление соответствует │ │Заявление не соответствует│

    │предъявленным требованиям│ │предъявленным требованиям │

    └─────────────┬───────────┘ └────────────────┬─────────┘

                 \/                             \/

    ┌─────────────────────────────────┐   ┌──────────────────────┐

    │Принятие решения по результатам  │   │Отказ в предоставлении│

    │   рассмотрения заявления        │   │муниципальной услуги  │

    └─────────────┬────────────────┬──┘   └──────────────────────┘

                 \/               \/

    ┌──────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────┐

    │Выдача выписки из Реестра │ │Выдача справки об отсутствии   │

    │муниципального   имущества│ │информации об объекте в Реестре│

    │Олонецкого национального  │ │муниципального имущества       │

    │ муниципального района    │ │Олонецкого национального       │

    │                          │ │муниципального района          │

    └──────────────────────────┘ └───────────────────────────────┘

