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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 29 »  августа 2012 года                                                                             № 469
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам выписок из реестра муниципального жилищного фонда» 




       В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с измененьями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации муниципального образования  «Граховский район»   от 23.05.2012 года № 261 «Об утверждении   Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», Администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление гражданам и юридическим лицам выписок из реестра муниципального жилищного фонда»    (далее по тексту  — Регламент).
2. Отделу земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент на информационном стенде Администрации МО «Граховский район», в местах предоставления муниципальной услуги, в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций).

3. Отделу экономики и информатизации Администрации муниципального образования «Граховский район» разместить настоящий Регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район»  в разделе Регламенты муниципальных услуг. 

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим вопросам Аблаева А.В.  

Глава Администрации

МО «Граховский район»                                                         В.И.Белов

исп. Балобанов Н.И.

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление гражданам и юридическим лицам выписок из реестра муниципального жилищного фонда»

1. Общие положения

         1.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации  из  реестра  объектов муниципальной собственности муниципального образования  «Граховский район»  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: отдел земельных и имущественных отношений Администрации муниципального образования  «Граховский   района».

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года N 679 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

 Конституция Удмуртской Республики от 7 декабря 1994 года; 

Положения о порядке управления и распоряжения  имуществом находящегося в муниципальной собственности МО «Граховский район», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования «Граховский район»  № 3/18  от 22.11.2006 года. 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений в виде выписки из Реестра муниципальной собственности  муниципального образования «Граховский район»;

- мотивированное решение об отказе в принятии заявления о предоставлении сведений из Реестра муниципальной собственности  муниципального образования «Граховский район»;

1.5. Заявителями получения муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их полномочные представители с оформленными в установленном порядке полномочиями, а также органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Удмуртской Республики, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, включая органы местного самоуправления и уполномоченные ими органы.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

       2.1. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: Удмуртская Республика, Граховский  район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д.3.  Муниципальная услуга предоставляется отделом земельных и  имущественных  отношений  Администрация  муниципального образования «Граховский района» (далее - Отдел). Место нахождения Отдела: Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово,  ул. Ачинцева, д. 3, здание  администрации, второй этаж, 

тел. (факс)  3-10-83.   Е-mail: grahadmin@udmnet.ru.
      2.2. График работы Отдела: с понедельника по пятницу - с 8-00 до 17-00 ч.

- обеденный перерыв - с 12-00 до 13-00 ч.;

      2.3. График приема заявителей, приема документов:

- с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч

      2.4. График выдачи готовых документов:

     с понедельника по пятницу - с 8-00 до 16-00 ч.

      2.5. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

      -  лично в Отделе;

      -  по телефону (факс)  341 63   3-10-73, 3-17-53 

      -  в письменном виде посредством направления почтового отправления в адрес Главы Администрации муниципального образования  «Граховский район»,  либо факсом с последующим почтовым отправлением;

      - посредством электронной почты;

      - на официальном сайте муниципального образования "Граховский район";

       2.6. Информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить:

      - у специалиста отдела 

      - при записи на прием;

      - при письменном обращении;

      - при индивидуальном запросе по электронной почте;

      - по телефону.

     2.7. Информацию о формах документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель получает при личном обращении в Отдел.

      2.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

     - достоверность предоставляемой информации;

     - полнота информирования;

     - доступность получения информации;

     - соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства;

     - четкость изложения информации.

     2.9. Предоставление консультаций по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в рабочие дни с 8.00 - 16.00 ч.

         С текстом регламента заявитель может ознакомиться, получив его у специалиста Отдела на приеме либо на интернет-сайте муниципального образования "Граховский район": 
grahovo.udmurt.ru.

          С целью обеспечения заявителя наиболее полной информацией, касающейся процедуры предоставления муниципальной услуги, на приеме рекомендуется представлять имеющиеся документы (постановление, решение органа местного самоуправления об отводе земельного участка, кадастровый паспорт (план) земельного участка, государственный акт на право пользования землей либо свидетельство о государственной регистрации права постоянного (бессрочного) пользования, свидетельство о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц сведений о юридическом лице.

      2.10. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей:

- запрос о предоставлении информации;

- документ, удостоверяющий личность (подлинный экземпляр (для обозрения)), документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (подлинный экземпляр (для обозрения), копия).

Заявители представляют необходимые для предоставления муниципальной услуги документы:

- почтовым отправлением в отдел;

- лично специалисту отдела  земельных и имущественных отношений .

Порядок оформления запроса по предоставлению сведений из Реестра муниципальной собственности  муниципального образования «Граховский  район»:

в запросе указываются следующие сведения:

одна или несколько характеристик объекта учета, в отношении которого запрашивается информация, позволяющая его однозначно определить (инвентарный номер БТИ, местоположение (адресный ориентир), площадь или протяженность и т.п.);

цель получения информации;

реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес заявителей, заинтересованных в получении информации;

количество экземпляров информации;

порядок получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

подпись лица, подавшего заявление.

          2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,

 к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Помещения Отдела 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.10.2. Здание (строение), в котором расположено Отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.10.3. Требования к местам приема заявителей:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета, графика работы отдела  и приема посетителей

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.10.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. Также кабинет оборудуется столом и стульями для посетителей.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление информации включает в себя следующие административные процедуры:

- прием запроса о предоставлении информации;

- поиск необходимой информации;

- предоставление информации (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

1) Прием запроса о предоставлении информации.

Основанием для начала процедуры предоставления информации является получение  запроса о предоставлении информации.

Документы, направленные в администрацию  почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в журнале входящей документации.

При личном обращении заявителя и по его желанию при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты представления. Действие совершается в присутствии заявителя.

Документы, направленные почтовым отправлением, регистрируются в журнале входящей документации в день их получения.

После регистрации запрос передается главе администрации муниципального образования «Граховский район», после чего запрос в порядке делопроизводства направляется специалисту отдела   земельных и имущественных отношений   для исполнения.            

  2) Поиск необходимой информации.

Основанием для начала процедуры поиска необходимой информации является получение сотрудником отдела, уполномоченным предоставлять информацию, запроса о предоставлении информации.

Сотрудник осуществляет поиск требуемой информации в Реестре муниципальной собственности  МО  «Граховский района».

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию:

формирует выписку из Реестра муниципальной собственности;

в случаях, предусмотренных законодательством, изготавливает копию с документа, хранящегося в отделе  земельных и имущественных отношений, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, передает указанные выше документы на подпись главе администрации муниципального образования «Граховский район».

Глава Администрации  подписывает выписку из Реестра муниципальной собственности  и (или) сопроводительное письмо к копии документа или мотивированное решение об отказе в предоставлении информации.

3) Предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности  (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) заявителю.

Основанием для начала выдачи документов заявителю является их поступление сотруднику, уполномоченному выдавать документы.

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону о готовности документов к выдаче. Документы остаются у сотрудника, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя либо по просьбе заявителя направляет почтой по указанному заявителем адресу.

При обращении заявителя для получения подготовленной информации сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, сотрудник, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Сотрудник, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в журнале исходящей документации и выдаёт  заявителю, либо направляет документы по почте по указанному заявителем адресу.  Заявитель расписывается в получении документов в журнале исходящей документации 

Предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности, (мотивированного решения об отказе в предоставлении информации) должно быть направлено заявителю не позднее 3-х рабочих дней после того, как они подписаны главой Администрации.

Информация предоставляется в виде выписки из Реестра муниципальной собственности бесплатно.

4. Порядок и формы контроля за совершением

действий и принятием решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела земельных  и имущественных отношений Администрации  муниципального образования  «Граховский район».

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, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц  отдела. 

Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается начальником  отдела. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), отдельные аспекты (тематические проверки), конкретная жалоба заявителя.

Сотрудник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска информации, подготовки выписки из Реестра муниципальной собственности  или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

Персональная ответственность сотрудников за надлежащее предоставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

принятых в ходе выполнения Административного регламента

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение). Заявители вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно в суд, или жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть адресована:

- главе  Администрации муниципального образования  «Граховский  района».

Письменная жалоба гражданина рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает:

а) предмет обращения;

б) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г) контактный телефон заявителя;

д) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации  района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения законодательства  Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента, и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

                                        Приложение N 1
к   административному   регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги   «Предоставление информации   

из реестра объектов муниципальной
собственности  МО «Граховский район»
   Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Выдача документов заявителю





Подготовка информации, копий документов, сопроводительного письма





Мотивированный отказ в предоставлении услуги





Поиск информации сотрудником отдела экономики, информатизации, земельных и 


имущественных отношений





Рассмотрение главы администрации 


муниципального


 образования «Граховский район»








Обращения заявителя в адрес главы  администрации муниципального образования «Граховский район» 











