PAGE  

УТВЕРЖДЁН

                                                                                                        постановлением администрации

Тугулымского городского округа

от 21.05.2010 г. № 101
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной функции 
       «Выдача информации об объектах учёта реестра муниципальной собственности»

I. Раздел
                                                                Общие положения

1. Наименование муниципальной функции.

Административный регламент (далее по тексту – Регламент) по исполнению муниципальной функции «Выдача информации об объектах учёта реестра муниципальной собственности» (далее по тексту -  Муниципальная функция) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной функции, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий и административных процедур при её исполнении. 
2. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальную функцию исполняет отдел имущественных и земельных отношений администрации Тугулымского городского округа (далее по тексту – отдел, исполнитель муниципальной функции).
Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

3.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

3.1. При исполнении муниципальной функции, в случае необходимости, в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решений по исполнению муниципальной функции, исполнитель муниципальной функции осуществляют взаимодействие с законодательными и исполнительными органами власти Российской Федерации и Свердловской области, физическими и юридическими лицами,  имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной функции.
3.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 
· Конституцией Российской Федерации (Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237; Текст Конституции с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. № 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. № 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст. 445);
· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации; (Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»(с изменениями и дополнениями), (Текст опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 г. № 70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);
· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации; (Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 г. № 165, в «Парламентской газете» от 3 августа 2006 г. № 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I) ст. 3448);

· Уставом Тугулымского городского округа, утверждённым решением Тугулымской районной Думы от 8 июня 2005 года № 28, с изменениями от 24 марта 2010 года (Текст опубликован в муниципальной общественно-политической газете «Знамя труда» от 25 июля 2005 г. № 52-54 (8878-8880), стр. 1.10.); 

· Положением об отделе  имущественных  и земельных отношений администрации Тугулымского городского округа», утверждённым постановлением главы Тугулымского городского округа от 03 апреля 2006 года № 188 (Текст опубликован не был);
· Инструкцией по делопроизводству в администрации Тугулымского городского округа, утверждённой постановлением главы Тугулымского городского округа от 25 июня 2007 года № 485», (Текс опубликован не был);

4. Муниципальная функция исполняется в отношении: 


Муниципальная функция исполняется в отношении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства (далее - физические лица), организаций всех форм собственности (далее – организации, юридические лица), индивидуальных предпринимателей, обратившихся лично (и (или) через законных представителей) и (или) направивших индивидуальные и коллективные письменные обращения исполнителям муниципальной функции, а также в отношении органов государственной власти, налоговых органов, правоохранительных органов и иных органов (далее вместе именуемые – заявители).
5. Результат исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения муниципальной функции является:

- выдача заявителю (его представителю), организации (её представителю) выписки из реестра муниципальной собственности (далее – РМС);

- выдача заявителю (его представителю), организации (её представителю) справки об отсутствии запрашиваемого объекта в РМС.

II. Раздел

Требования к порядку исполнения муниципальной функции
1.Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции. 
1.1. Информирование заявителей о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется при непосредственном общении со специалистами отдела, либо с использованием средств телефонной связи  или на основании письменных заявлений, срок рассмотрения которых не должен превышать  четырнадцать дней.

1.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется физическим и юридическим лицам по адресу: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п.Тугулым, пл.50 лет Октября, 1, здание администрации Тугулымского городского округа (этаж четвёртый, начальник отдела – каб. № 412, номер телефона 2-17-08; старший инспектор по учёту имущества – каб. № 413, номер телефона 2-16-95), также по телефону 8- (34367) 2-17-08, 2-16-95.
1.3. Днями и часами приёма физических и юридических лиц для исполнения муниципальной функции являются:  
Понедельник, Четверг  09.00 – 17.00, перерыв  12.00 – 13.00.
1.4.  Информация, указанная в пунктах 1)-3) настоящего раздела, размещается также в сети Интернет на официальном сайте администрации Тугулымского городского округа - admtug@mail.ru. и в местах исполнения муниципальной функции.
 2. Сроки исполнения муниципальной функции.     
2.1. Срок исполнения муниципальной функции при письменном обращении заявителя в отдел  не должен превышать 14 дней.

2.2. Письменные обращения (запросы, заявления), поступившие в отдел имущественных и земельных отношений, регистрируются в приёмной главы, рассматриваются и передаются на непосредственное исполнение специалистам отдела в течение дня их поступления.
Требования к письменному обращению (запросу, заявлению).
Запрос (заявление) должны содержать следующие реквизиты:

1) наименование, реквизиты юридического лица, для граждан - фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации запроса;

3) суть запроса, в котором с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

4) хронологию запрашиваемой информации;

5) личная подпись и дата для запроса физического лица, подпись должностного лица для запроса организации.

Запрос может быть оформлен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, или их копии (копию паспорта, доверенность).
2.3. Устные обращения заявителей рассматриваются на приёме у начальника и специалистов отдела немедленно в момент обращения.
2.4. Срок выдачи документов, являющихся результатом исполнения государственной функции не должен превышать 15 минут.
2.5.  Ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут.
3. Перечень оснований для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной функции:
3.1. Отсутствие у заявителя документально подтверждённых прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

3.2. Отсутствие информации, позволяющей идентифицировать автора: отсутствие наименования юридического лица, фамилии, имени, отчества физического лица, почтового и/или электронного адреса заявителя;

3.3. Отсутствие необходимого информационного документального комплекса для исполнения запроса.

3.4. Если в запросе заявителя отсутствуют необходимые сведения для проведения поисковой работы;

3.5. Если запрос заявителя не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3.6. Если ответ по существу поставленного в нём вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у заявителя документально подтверждённых прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

3.7. Если в запросе содержится вопрос, на который заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник отдела  вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

3.8. Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

Об отказе в исполнении  муниципальной функции заявитель уведомляется письмом отдела администрации Тугулымского городского округа в течение дня с момента регистрации запроса или устно во время приёма у работников отдела.

4.Требования к местам исполнения муниципальной функции
Помещения для оказания муниципальной функции должны обеспечивать:

1) комфортное расположение граждан,

2) возможность оформления письменного запроса,

3) наличие письменных принадлежностей, листов бумаги. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов отдела. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диванами. Количество мест ожидания должно быть не менее трёх.

Место оказания муниципальной функции должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени исполнения муниципальной функции, данный административный регламент, перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.
Рабочие места специалистов отдела, рассматривающих запросы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, стульями, столами.
III. Раздел

Административные процедуры
Организация исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1. регистрация обращений (запросов, заявлений) и передача их на исполнение.
2. подготовка ответов на обращения (запросы, заявления).
3. направление подготовленных документов заявителю.
1. Регистрация обращений (запросов, заявлений) и передача их на исполнение.

Регистрация обращения является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Письменные обращения (запросы, заявления), поступившие в отдел имущественных и земельных отношений, регистрируются в приёмной главы, рассматриваются и передаются на непосредственное исполнение специалистам отдела в течение дня их поступления.


Максимальный срок выполнения данного действия составляет один день.
2.Подготовка ответов на обращения (запросы, заявления).


Зарегистрированные обращения являются основанием для подготовки ответов на обращения (запросы, заявления). Обращения  передаются специалисту отдела, который рассматривает поступивший запрос, проверяет нахождение либо отсутствие запрашиваемого объекта в РМС: 

- в случае если запрашиваемый объект находится в РМС, специалист отдела осуществляет подготовку выписки из РМС.

- в случае если запрашиваемый объект отсутствует в РМС, специалист отдела осуществляет подготовку справки об отсутствии запрашиваемого объекта в РМС. 

При необходимости специалист по телефону сообщает заявителю об исполнении документа.  
Максимальный срок выполнения данного действия составляет десять дней.
3.Направление подготовленных документов заявителю.
3.1. Подготовленные документы передаются на подпись главе Тугулымского городского округа.
3.2. Регистрация подготовленных документов является основанием для направления подготовленных документов заявителю.
 Подготовленные документы регистрируются в приёмной главы.

 Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

3.3. Выдача подготовленных, подписанных, прошедших регистрацию, документов производится специалистами    отдела непосредственно заявителю.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет один день.

В случае неполучения документа заявителем, специалист  направляет документ заявителю через почтовое отделение.  

Максимальный срок выполнения действия составляет один день.
Все запрашиваемые сведения предоставляются заявителю на бумажном носителе в текстовой форме.
Последовательность административных процедур исполнения  муниципальной функции представлена блок-схемой в приложении № 1 к Регламенту.
IV. Раздел 

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
а) Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции «Выдача информации об объектах учёта реестра муниципальной собственности» осуществляет начальник отдела имущественных и земельных отношений.
Текущий контроль осуществляется путём проведения начальником отдела имущественных и земельных отношений проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений  настоящего  Регламента.
б) Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в том числе по обращению заявителей. Контроль направлен на выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), либо отдельные процедуры и направления (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
в) Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела один раз в год.  
г) Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Тугулымского городского округа. 
Состав комиссии определяется распоряжением главы Тугулымского городского округа.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
д) По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (ст.192 Трудового Кодекса Российской Федерации, ст. 27 Федерального Закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Раздел

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений в досудебном порядке.
Досудебный порядок заключается в обращении заявителя с письменной жалобой или высказывании устно претензий на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции, на приёме главы администрации Тугулымского городского округа. 
Обращения заинтересованных лиц могут быть как в форме жалобы с просьбой о восстановлении нарушенных прав, так и в форме заявления, содержащего указания на недостатки в порядке исполнения муниципальной функции. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.
Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на решение или действия (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции должностным лицом отдела, к начальнику отдела, заместителям  Главы, Главе Тугулымского городского округа.
5.2. Предметом обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела имущественных и земельных отношений администрации, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции, нарушающие  права заявителей на рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

5.3.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения:
· При получении письменной жалобы, в которой содержатся оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, жалоба остаётся без ответа по существу поставленных в ней вопросов. Заявителю, направившему жалобу,  сообщается  о недопустимости злоупотребления правом.

· Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается пользователю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

· Если в жалобе пользователя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий архивным отделом, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в архивный отдел администрации. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
· Если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

· Если в жалобе не указаны сведения о лицах, почтовые адреса, по которым должен быть направлен ответ.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившая письменная жалоба либо устное обращение. 

Поступившая письменная жалоба  рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлён не более чем на 30 дней, о чём должен быть уведомлён заявитель. Устное обращение подлежит обсуждению немедленно.


Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:


фамилию, имя, отчество;


почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


изложение сути жалобы;


личную подпись и дату.


В случае необходимости в подтверждение своих доводов пользователь прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, от начальника и специалистов отдела.

5.6. Начальник отдела имущественных и земельных отношений:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием пользователя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов пользователя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Ответ на жалобу подписывается начальником отдела имущественных и земельных отношений либо главой администрации Тугулымского городского округа.
Ответ на поступившую жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
5.7. Начальник  отдела проводит личный приём заявителей без предварительной записи. Если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то они вправе обратиться письменно в Администрацию  Тугулымского городского округа . 
5.8. Письменное обращение должно быть зарегистрировано в день поступления и рассмотрено в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такого обращения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, направлении запроса в соответствующие органы для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов) срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции  на основании настоящего Регламента регистрируются.

Обращения считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.10. Решения, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.
Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, или его представителем, а также по просьбе гражданина надлежаще уполномоченным представителем.
Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения  должностного лица, муниципального служащего.
Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.


Приложение № 1 к Регламенту
Блок-схема административных процедур

исполнения муниципальной функции


Подготовка ответов на обращения (запросы, заявления)











Регистрация обращений (запросов, заявлений) и передача их на исполнение





Выдача выписки из РМС





Выдача справки об отсутствии объекта недвижимости в РМС





Да





Нет





Объект недвижимости значится в РМС?



































Направление подготовленных документов заявителю








PAGE  

