
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31 мая 2010 г                                                                                                 № 939
Об утверждении административного регламента
предоставления         муниципальной          услуги
«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности

муниципального образования городской округ город Югорск»
В соответствии с постановлением администрации города Югорска от 20.08.2009 № 144 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, в отношении которых утверждаются административные регламенты предоставления услуг», распоряжением администрации города Югорска от 02.06.2009 № 772 «О порядке разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городской округ город Югорск» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на веб-сайте администрации города Югорска. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник».
Глава города Югорска                                                                                                    Р.З. Салахов

Приложение
к постановлению

администрации города Югорска

от 31 мая 2010 г № 939
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок

из Реестра муниципальной собственности муниципального образования
городской округ город Югорск»
1. Общие положения

 
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городской округ город Югорск» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.
1.2.Муниципальную услугу предоставляет Департамент муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска (далее –Департамент).

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;
-Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-I "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";
-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;
Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации";
-Решением Думы города Югорска от 29.05.2008 № 56 «О Положении о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности и порядке принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений в муниципальном образовании городской округ - город Югорск»;
-распоряжением главы города от 27.02.2009 № 191 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска».

1.4.Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - получатели).
1.5.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городской округ город Югорск.

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.1.1.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты Департамента размещаются:
-в Департаменте на информационных стендах (ул. 40 лет Победы,11),
-в электронном виде на официальном сайте администрации города Югорска в сети Интернет (www.ugorsk.ru).
2.1.2.Отдел по управлению муниципальным имуществом Департамента осуществляет прием получателей муниципальной услуги в соответствии со следующим распорядком: 

-понедельник – пятница: 
с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00
-суббота, воскресенье - выходной.
Телефон приемной Департамента: 5-00-10.
Телефон Департамента: 5-00-14
Почтовый адрес: 628260, г. Югорск, улица 40 лет Победы,11.
Электронная почта Департамента: dmsig@ugorsk.ru
2.1.3.Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления получателя муниципальной услуги. Заявление должно соответствовать требованиям законодательства РФ, тексты должны быть написаны разборчиво, с полным указанием фамилии. Физические и юридические лица к заявлению прилагают следующие документы:

1) Документы, выданные филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» (г. Югорск, ул. Механизаторов, 17):
а) справка о правах на объект (оригинал и копия);

б) техническая характеристика жилого помещения, срок действия - 2 месяца со дня выдачи;

2) Документы, выданные Югорским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (г. Югорск, ул. Ленина, 29, 2-й этаж, каб. № 2):
а) справка о правах на объект недвижимого имущества (жилое помещение), участвующего в приватизации (оригинал и копия)- срок действия справки - 30 дней со дня выдачи;

3) Оригинал, копия доверенности (в случае обращения уполномоченным лицом от имени заявителя);

4) Граждане дополнительно представляют ордер на жилое помещение (оригинал и копия (формат А4)) и/или договор социального найма жилого помещения (оригинал).

2.1.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается лично отделом по управлению муниципальным имуществом Департамента по номерам телефонов для справок (консультаций), в письменном виде почтой либо электронной почтой, а также размещается на официальном Интернет – сайте и в средствах массовой информации.

2.1.5.На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-текст Административного регламента и краткое описание предоставления муниципальной услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

-формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

-образцы заполнения заявлений;

-режим приема граждан.
2.1.6.Консультации предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

-местонахождения, графика (режима) работы, номеров телефонов, адреса, по которому получатели муниципальной услуги могут предоставить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

-времени приема и выдачи документов;

-сроков рассмотрения документов, представленных для получения муниципальной услуги.  

2.1.7.Сотрудники Департамента 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 заявителей.

2.1.8.Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

2.1.9.Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.1.10.При невозможности сотрудника Департамента, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 дней со дня поступления заявления.
 Срок может быть продлён руководителем Департамента до 30 дней, в случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера из филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Югорского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре, архива. Отделом по управлению муниципальным имуществом для подготовки ответа у руководителя Департамента запрашивается дополнительное время путем подготовки служебной записки.
2.2.2.Время ожидания заинтересованными лицами приема должностного лица не должно превышать 30 минут.
2.2.3.Продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 10 минут.
2.2.4.Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

2.2.5.В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги получатель муниципальной услуги имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону, или при личном обращении в Департамент. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов получателем муниципальной услуги указывается дата предоставления документов. Получателям муниципальной услуги предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный ими пакет документов. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-предоставление ненадлежащим образом оформленных справок;

-предоставление справок с истекшим сроком действия;

-отсутствие у заявителя документов, подтверждающих его полномочия, или удостоверяющих его личность;
-документы, имеющие серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-отзыв заявления.
2.3.2.В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Департамента разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдает его заявителю.

2.3.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Департаментом бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-ответственное должностное лицо Департамента с соответствующей резолюцией директора Департамента передаёт заявление для исполнения в отдел по управлению муниципальным имуществом;

-отдел по управлению муниципальным имуществом рассматривает представленные документы в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.1.3. настоящего Регламента в течение 5 рабочих дней и, если объект имеется в реестре муниципальной собственности, готовит выписку. В случае если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится справка об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности; 
-после соответствующей регистрации в журнале регистрации выписок из реестра муниципальной собственности, выписка выдается на руки при предъявлении гражданином удостоверяющих документов (паспорт или доверенность для физического лица, доверенность и паспорт для представителя юридического лица).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами осуществляют: в отношении специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом - начальник отдела по управлению муниципальным имуществом, в отношении начальника отдела по управлению муниципальным имуществом - директор Департамента.
4.2.Текущий контроль предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок качества соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента.

4.3.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы Департамента. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4.Внеплановые проверки осуществляются на основании приказов директора Департамета.

4.5.Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются непосредственный руководитель специалиста, чье действие (бездействие) обжалуется, представитель юридического отдела Департамента, иные специалисты Департамента.
4.6.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению или отсутствие таковых.

4.7.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемого им решения в предоставлении муниципальной услуги
5.1.Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и принятые решения в ходе предоставления муниципальной услуги письменно на имя главы города Югорска либо директора Департамента.
5.2.Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1.Письменная жалоба должна содержать:
-фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии);
-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-суть жалобы;
-личную подпись заявителя и дату.
5.2.2.Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации.
5.2.3.Глава города назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившую письменную жалобу.
       
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.2.4.Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ в срок и по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.2.5.Ответ на жалобу должен быть направлен заявителю в срок до 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.
5.3.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
«в регистр»








