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Утвержден
постановлением администрации

Березовского городского округа
от 05.12.2013 №725
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
выписки из реестра муниципального имущества 
Березовского городского округа»

1.Общие положения


1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества Березовского городского округа (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 №424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества», постановлением администрации Березовского городского округа от  06.03.2012 №125 «Об утверждении Порядка разработки и проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Березовского городского округа и утверждения соответствующих административных регламентов».


1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципальной собственности Березовского городского округа (далее – муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении  муниципальной услуги.

 
1.3.Запрос о предоставлении муниципальной услуги вправе подать любые заинтересованные лица (далее – заявители).

1.4.Муниципальную услугу от имени администрации Березовского городского округа предоставляет  комитет  по управлению имуществом Березовского городского округа (далее – Комитет).

1.5.Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

Местонахождение Комитета: 623701, Россия, Свердловская область, г.Березовский, ул.Театральная,9.

График работы Комитета:

понедельник - четверг с 08-45 до 18-00; пятница: с 08-45 до 16-45;

перерыв на обед с 13-00 до 14-00;

выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты Комитета: kumibgo@yandex.ru.

Информация о месте нахождения и графике работы Комитета может быть получена по телефону 8(34369) 4-65-56 и размещается на сайте: березовский.рф.

1.6.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети Интернет, на информационных стендах в здании администрации Березовского городского округа публикуется в средствах массовой информации - газете «Березовский рабочий».

Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей предоставляются специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, непосредственно при обращении заявителя.

Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты), рассматриваются специалистами Комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых ст.7 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.7.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

в печатной форме на информационных стендах в вестибюле (фойе) здания администрации Березовского городского округа;

в электронном виде в сети Интернет: на официальном сайте администрации Березовского городского округа «березовский.рф.».
В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на сайте.

1.8.Заявитель имеет право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (предоставляемых) в ходе предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление может быть подано заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, решение, действия (бездействие) которых оспариваются. Заявитель  вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Березовского городского округа».

2.2.Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу комитет по управлению имуществом Березовского городского округа.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление выписки из реестра муниципального имущества Березовского городского округа.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги - 10 календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Федеральный закон от  06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральный закон от  09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации»; 
Положение о порядке ведения Реестра муниципальной собственности Березовского городского округа, утвержденное решением Думы Березовского городского округа от 16.12.2010 №182; 
Положение о Комитете по управлению имуществом Березовского городского округа, утвержденное решением Березовской городской Думы от 29.12.2005 №172.

 2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:  заявление (запрос) на имя председателя комитета согласно приложению №2 к настоящему Административному регламенту. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Административным регламентом;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами Березовского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в ч.6 ст.7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: несоответствие запроса (заявления) о предоставлении сведений требованиям п.3.3 настоящего Административного регламента.

2.9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

2.10.Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут.

2.12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Комитете в день его поступления.

2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месту расположения здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалистов. Рядом с кабинетами специалистов Комитета размещаются вывески с указанием фамилий, имен, отчеств специалистов, приемных дней и времени приема. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом, столами и стульями.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями (банкетками). Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, ФИО специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

количество запросов о предоставлении муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб заявителей; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о муниципальной услуге в сети Интернет;

предоставление услуги в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг;

возможность получения консультации по вопросу предоставления услуги по телефону и электронной почте, при устном и (или) письменном обращении;

возможность получения услуги по телефону и электронной почте. 

2.15.Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

3.Административные процедуры

3.1.Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:

регистрация запроса в Комитете,

проверка запроса на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом,

подбор сведений об объекте муниципального имущества, сведения о котором запрошены заявителем,

подготовка и направление (вручение) выписки из реестра муниципальной собственности Березовского городского округа (далее – выписка).

3.2.Запрос о предоставлении муниципальной услуги по форме, определенной настоящим Административным регламентом, направляется по выбору заявителя:

по почте (почтовый адрес указан в разделе 1 настоящего Административного регламента);

передается заявителем по адресу: г.Березовский, ул.Театральная,9, каб.402, время приема запросов: с понедельника по пятницу с 10-00 до 17-00, технические перерывы: с 10-30 до 10-45, с 15-30 до 15-45, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в Комитет.

3.3.Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать:


1)сведения о заявителе: организационно-правовая форма, наименование, юридический, фактический, почтовый адреса, номера контактных телефонов, адреса электронной почты (для юридических лиц), фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, номера контактных телефонов, адрес электронной почты (для физических лиц);


2)перечень сведений об объекте (объектах) муниципального имущества, необходимые заявителю;


3)название, а также иные сведения об объекте (объектах) муниципального имущества, позволяющие индивидуализировать данный объект (объекты):

для жилых помещений – адрес (улица, номер дома, номер квартиры),

для нежилых зданий, строений, сооружений, помещений – адрес (улица, номер дома), литера, площадь объекта,

для иных объектов недвижимости – местоположение (адрес), протяженность, литера, объем,

для объектов движимого имущества – наименование, инвентарный номер, наименование (фамилия, имя, отчество) пользователя объекта;

4)порядок получения муниципальной услуги (направление выписки по почте или ее вручение при личном приеме).


Запрос о предоставлении муниципальной услуги заполняется разборчиво, печатными буквами и подписывается заявителем.


Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.


3.4.Комитет проводит проверку соответствия запроса требованиям п.3.3 настоящего Административного регламента.


В случае несоответствия поступившего запроса указанным требованиям Комитет готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Проверка соответствия запроса о предоставлении муниципальной услуги требованиям п.3.3 настоящего Административного регламента должна быть проведена не позднее трех календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в Комитете.


3.5.Если запрос соответствует требованиям п.3.3 настоящего Административного регламента, работники Комитета осуществляют подбор запрашиваемых сведений в реестре. 


Заявители вправе по своему усмотрению представить в Комитет имеющиеся у них документы, содержащие сведения об объектах, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


3.6.Выписка готовится на основании сведений, содержащихся в реестре муниципального имущества Березовского городского округа. Срок подготовки (оформления) выписки заявителю не может превышать восьми календарных дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.


3.7.Выписка должна содержать следующие сведения:

сведения об имуществе, запрошенные заявителем, содержащиеся в реестре муниципальной собственности Березовского городского округа;

запись об отсутствии в реестре муниципальной собственности Березовского городского округа запрашиваемых сведений (в случаях отсутствия запрашиваемых сведений).

3.8.Если в запросе о предоставлении муниципальной услуги указан способ ее получения при личном приеме заявитель информируется о готовности выписки посредством телефонной связи или электронной почты (по номерам контактных телефонов или адресу электронной почты, указанным в запросе о предоставлении муниципальной услуги) не менее чем за два дня до даты личного приема.

При информировании заявителя о готовности выписки заявителю сообщается:

дата, время и место личного приема;
указание заявителю на необходимость предъявления при личном приеме паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность, а в случае получения выписки представителем заявителя – документов, удостоверяющих личность, и документов, подтверждающих полномочия представителя (нотариально заверенная доверенность, копия документа о назначении руководителя юридического лица и другие подобные документы).

В случаях, если заявитель не сообщил в запросе о предоставлении муниципальной услуги способ ее получения или не явился в назначенный день на личный прием, выписка отправляется ему по почте.

3.9.При личном приеме у заявителя проверяется документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие представительские полномочия (в случаях получения выписки представителем заявителя), реквизиты данных документов заносятся в журнал выдачи выписок. Выписка вручается заявителю или его представителю после проставления его подписи в журнале выдачи выписок.

3.10.В случае обнаружения ошибок и опечаток в тексте выписки заявитель вправе обратиться в Комитет с заявлением об исправлении допущенных ошибок и опечаток. К заявлению прилагается оригинальный экземпляр выписки.

Ошибки и опечатки, допущенные при оформлении выписки, должны быть исправлены в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления, указанного в настоящем пункте. До истечения данного срока Комитет оформляет и выдает заявителю новый экземпляр выписки.

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением требований настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета.

4.2.Работники Комитета, непосредственно осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков совершения административных процедур, предусмотренных разделом 3 настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность работников Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

4.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Комитета требований настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) работников Комитета.

4.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные работники Комитета привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.


5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Комитета в досудебном порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в том числе 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа;

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.

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу (председателю Комитета).

Жалоба на решение, принятое председателем Комитета, подается главе Березовского городского округа.

5.4.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 Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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

5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

5.7.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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Березовского городского округа, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9.Ответ о результатах рассмотрения жалобы (о результатах рассмотрения жалобы по существу) может не даваться в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При этом должностным лицом, рассматривающим жалобу, должны соблюдаться требования, установленные указанным Федеральным законом.

5.10.Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Березовский городской суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. Порядок рассмотрения и разрешения судом жалобы, указанной в настоящем пункте, установлен гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

