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    АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

        ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_____________                                                                                          №____________
Об утверждении административного

регламента по исполнению муниципальной

функции (предоставлению муниципальной 

услуги) «Предоставление информации из

реестра муниципальной собственности» 

В соответствии с постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 №903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг» (с изменениями на 25.05.2010), а также в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги): 

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на сайте администрации города Покачи.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы  города по управлению имуществом Т.М. Маганову.

Глава города                                                                                               Р.З. Халиуллин

Приложение

к постановлению администрации

города Покачи
от _________________ №_______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

(ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ)
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции (услуги) – предоставление информации из реестра муниципальной собственности (далее – муниципальная функция (услуга)).
1.2. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур по предоставлению информации из реестра муниципальной собственности города Покачи (далее – Реестр).
1.3. Исполнение муниципальной функции (предоставление услуги) осуществляется администрацией города Покачи. В администрации города Покачи муниципальную функцию (услугу) исполняет комитет по управлению муниципальным имуществом администрации города Покачи (далее – КУМИ).

1.4. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Решением Думы города Покачи от 27.11.2009 № 139 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности города Покачи»;

- Постановлением главы города Покачи от 21.04.2006 № 174 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальной собственности города Покачи».

1.5. Результатом исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) является:

- выписка из Реестра;

- справка об отсутствии сведений в Реестре.

1.6. Потребителем муниципальной функции (услуги) могут быть физические лица, организации независимо от организационно-правовой формы, органы государственной  власти, органы местного самоуправления, обратившиеся за предоставлением информации из Реестра (далее – заявители).
2. Требования к порядку исполнения муниципальной  функции (предоставления муниципальной услуги)
2.1.  Информирование получателей муниципальной функции (услуги) осуществляется при обращении к специалисту управления муниципальной собственности КУМИ, осуществляющему функции по формированию и ведению Реестра  (далее – специалист управления).
2.2. Консультирование заявителей об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), прием документов и выдача выписок и справок из Реестра осуществляется в приемные дни:  понедельник,  четверг - с 9.00 до 17.00. Перерыв с 12.30 до 14.00. Место нахождения КУМИ: 628661, Российская Федерация, Тюменская область, г. Покачи, ул. Мира, 8/1, кабинет 218. Контактные телефоны: 8(34669) 7-23-06, 7-23-28.

Официальный сайт администрации города Покачи: www.admpokachi.ru.
Адрес электронной почты: kumipokachi@mail.ru. 

2.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции (услуги).

2.4. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) осуществляется на безвозмездной основе.

2.5. Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 10 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.

2.6. Органам государственной власти и органам местного самоуправления информация об объектах учета предоставляется по письменному запросу руководителя соответствующего органа либо лиц его замещающих.

2.7. Иным лицам информация об объектах учета предоставляется по их письменному заявлению при предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителем юридического лица – заверенную руководителем копию свидетельства о регистрации юридического лица и оформленную в установленном законом порядке доверенность. 

2.8. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом управления при личном обращении заинтересованных лиц.

Специалист управления, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением руководителя управления. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном консультировании не может превышать в среднем 20 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для консультирования.

Специалист управления, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист управления должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

2.9. Общее время исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) составляет 15 дней со дня получения запроса или заявления.

2.10.  Для предоставления выписки (информации) из Реестра заявитель подает в КУМИ запрос или заявление. При этом запрос или заявление составляются в произвольной форме.

2.11. В случае подачи заявления представителем заявителя также предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.12. Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) является  непредставление документов, подтверждающих полномочия представителя, в случае, указанном в пункте 2.11. настоящего Регламента.
2.13. На территории, прилегающей к зданию, в котором исполняется муниципальная функция  (услуга) оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.14. Места для консультирования об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) оборудуются:

- стульями, кресельными секциями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в помещении;

- средствами пожаротушения;

- местами общего пользования (туалетными комнатами) и хранения верхней одежды заявителей.

2.15. Места информирования должны соответствовать установленным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.16. Рабочее место специалиста управления, ответственного за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), расположено в здании администрации города по адресу: 628661, г. Покачи Тюменской области, ул. Мира, 8/1, кабинет 218, оборудуется компьютером и оргтехникой. 

3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) включает в себя следующие действия:

- прием и регистрация письменного заявления или запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- подготовка и выдача выписки (информации) из Реестра,  отказ в выдаче выписки (информации) из Реестра, либо справки об отсутствии сведений в Реестре.

3.2.  Основанием для приема и регистрации заявления или запроса по предоставлению выписки (информации) из Реестра является его поступление в КУМИ.

3.3. Заявление или запрос заявителя принимается и регистрируется в установленном порядке в приемной КУМИ.
3.4. После регистрации направляется на исполнение специалисту управления. 
3.5. Основанием для начала исполнения муниципальной функции (предоставления услуги) является зарегистрированное заявление.

3.6. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента, специалист управления формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) с указанием причины отказа, после чего передает его на подпись руководителю.

3.7. При соответствии представленных документов установленным требованиям специалист управления проверяет в Реестре наличие объектов учета, указанных в заявлении, и готовит выписку (информацию) из Реестра о запрошенных объектах учета, либо справку об отсутствии сведений в Реестре в 2 экземплярах и передает их на подпись руководителю.

3.8. После подписания и регистрации выписки (информации) из Реестра о запрошенных объектах учета, справки об отсутствии сведений в Реестре, один экземпляр направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо выдается ему лично, другой экземпляр хранится в КУМИ.

3.9. Максимальный срок исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) составляет 15 дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением
муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги)
4.1.Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги), и принятием решений специалистом управления осуществляется начальником этого управления.

4.2. Заместитель главы города, курирующий исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), осуществляет контроль за исполнением муниципальной функции (предоставлением муниципальной услуги) управлением муниципальной собственности КУМИ. 

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города Покачи, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), могут быть обжалованы заявителем функции (услуги) во внесудебном порядке и (или) в суд.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации города определяется законодательством Российской Федерации и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 
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