ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ЯЛЬЧИКСКОГО РАЙОНА УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ ВЫПИСКИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО

ИМУЩЕСТВА ЯЛЬЧИКСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией Яльчикского района, связанные с предоставлением администрацией Яльчикского района муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района (далее, соответственно - административный регламент, Муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет правила предоставления муниципальный услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица (далее - заявители).

В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос), вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое «заявитель»).

От имени заявителя с запросом может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый «заявитель»).
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о месте нахождения органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: сектор имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района Чувашской Республики (далее – сектор имущества)   находится по адресу: Яльчикский район, с. Яльчики, ул. Иванова, д. 16, 3 этаж, каб. 5,11,  e-mail: zeml@yaltch.cap.ru, property@yaltch.cap.ru.

График  предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием телефонной связи (тел.: (83549) 2-57-30, 2-53-61, факс (83549) 2-59-52):

- с 8.00 ч. до  12.00 ч., с 13.00 ч. до 17.00 ч. ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Обед с 12.00 ч. До 13.00 ч.

График предоставления  информации о порядке предоставления муниципальной услуги непосредственно в  сектор имущества:

- с 08.00 ч. до 17.00 ч. ежедневно, кроме выходных и праздничных дней. Обед с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Информация о предоставлении  Муниципальной  услуги размещается на сайте Администрации Яльчикского района Чувашской Республики.

Информирование получателей Муниципальной услуги о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора имущества, в должностные обязанности которого входит ведение реестра объектов муниципальной собственности Яльчикского района, либо иного специалиста сектора имущества по поручению начальника сектора имущества.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами.

Должностные лица сектора имущества администрации Яльчикского района осуществляет прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 17.00 ч., перерыв с 12.00 ч. до 13.00 ч., суббота, выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, а также должностными лицами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 10 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступлении соответствующего запроса.

С момента приема документов заявитель имеет право в рабочее время сектора получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в сектор, по телефону 8 (83549) 2-57-30, 2-53-61 либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 «Выдача выписок из Реестра муниципального имущества Яльчикского района Чувашской Республики».

2.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

От имени администрации Яльчикского района предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляет   сектор имущества.
С целью получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также с целью получения информации для проверки сведений, представленных заявителем, сектор имущества осуществляет взаимодействие с:

а) Управлением Федеральной регистрационной службы по Яльчикскому району;

б) организацией, осуществляющей государственный технический учет и (или) техническую инвентаризацию недвижимого имущества;

в) юридическими лицами, имеющими на балансе муниципальное имущество Яльчикского района.
Запрещается требовать от заявителя осуществления каких- либо действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и связанных с обращением, в иные органы местного самоуправления, государственно власти и организации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка:

а) выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района;

б) уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района;

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача Заявителю запрашиваемой информации либо мотивированного отказа в предоставлении информации.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района при условии представления всех необходимых документов заявителем представляется не позднее чем через 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации запроса в секторе имущества.

Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

Предельный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов при предоставлении муниципальной услуги составляет 60 минут.

Предельный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

Предельный срок ожидания в очереди на прием к специалисту сектора имущества составляет 20 минут.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

  б) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 27.07.2010), первоначальный текст ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006, № 95; в «Собрании законодательства РФ» от 08.05.2006, №19, ст. 2060; в «Парламентской газете» от 11.05.2006, № 70-71; 
в) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

г) Указом Президиума Верховного Совета СССР от 4 августа 1983 года № 9779-Х «О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан»;

д) Уставом Яльчикского района;

е) Регламентом администрации Яльчикского района;

ж) Настоящим административным регламентом.

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса.

К запросу о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

1) копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

2) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае если заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги подается от имени юридического лица);

3) кадастровый либо технический паспорт объекта недвижимого имущества, содержащий сведения технической инвентаризации, проведенной не более чем за 5 лет до даты его предъявления (прикладывается в случае, когда запрашивается информация о нежилых помещениях);

4) оригинал или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя (прикладывается в случае, когда заявителем является юридическое лицо или в случае, когда в отдел экономики обращается представитель заявителя);

Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту, в случае если заявителем является физическое лицо, либо по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту, если заявителем является юридическое лицо, в единственном экземпляре-подлиннике, а в случае личного обращения заявителя в сектор имущества - в двух экземплярах.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) полномочия лица, обращающегося в сектор имущества с запросом о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке;

б) тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

в) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

г) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

д) документы не исполнены карандашом;

е) прилагаемые к запросу о предоставлении муниципальной услуги копии документов заверены в установленном нормативными правовыми актами порядке.

           По просьбе заявителя представленные им копии документов, могут быть заверены должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов, если законодательством не предусмотрено представление копий таких документов, засвидетельствованных в нотариальном порядке.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в 
сектор имущества либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

2.7. Основания для отказа в приеме запроса

Основания для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8. Основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается заявителю в следующих случаях:

а) непредставления документов, определенных пунктами 2.7.1 - 2.7.2 настоящего Административного регламента, либо предоставления документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.7.4 - 2.7.5 настоящего Административного регламента;

б) если федеральными законами установлено ограничение доступа к информации.

               2.9. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно юридическим лицам, сведения об имуществе которых внесено в реестр муниципального имущества Яльчикского района, при предоставлении информации об объектах учета таких юридических лиц.
     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставление  услуги и при получении результата. 

Время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставление  услуги

Заявления (запросы), поступающие от заявителей в администрацию Яльчикского района, принимаются ведущим специалистом-экспертом отдела организационной работы администрации Яльчикского района (далее - специалист отдела организационной работы).

Специалист отдела организационной работы направляет принятые заявления (запросы) на рассмотрение главе администрации Яльчикского района в течение одного рабочего дня со дня поступления. Глава администрации Яльчикского района рассматривает поступившие заявления (запросы) в течение одного рабочего дня и накладывает визу для рассмотрения заведующему сектором имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района (далее – заведующий сектором) либо первому  заместителю главы администрации района - начальнику отдела образования и молодежной политики администрации Яльчикского района. 

Завизированные заявления (запросы) возвращаются специалисту отдела организационной работы, который регистрирует их в системе электронного документооборота администрации Яльчикского района в течение одного рабочего дня.

Зарегистрированные и завизированные заявления (запросы) направляются специалистом отдела организационной работы на рассмотрение заведующему сектором – в течение одного рабочего дня.

Заведующий сектором рассматривает поступившие к нему заявления (запросы) и накладывает визу для рассмотрения ведущему специалисту-эксперту имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района (далее – специалист сектора имущественных и земельных отношений)  по существу – в течение одного рабочего дня.

Общий срок рассмотрения и регистрации заявления (запроса) заявителей не должен превышать 2 дней со дня принятия специалистом отдела организационной работы заявлений (запросов).

             2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, включают места для заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

в) графика приема.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) обеспечение возможности направления запроса в сектор имущества  по электронной почте;

г) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

д) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

е) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Яльчикского района.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в т.ч. учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие Администрации с государственными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также об услугах, предназначенных для распространения с использованием сети Интернет и размещенных в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг, обеспечивается с помощью республиканской муниципальной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики с Реестром государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация документов заявителя;

б) рассмотрение документов заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

в) выдача документов по результатам рассмотрения запроса.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение в сектор имущества заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо направление запроса о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

3.2.2. При поступлении запроса должностное лицо сектор имущества, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации, который ведется в секторе имущества в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

в) при необходимости удостоверяет копии представленных документов на основании их оригиналов;

г) ставит на втором экземпляре запроса отметку о приеме документов от заявителя (в случае личного обращения заявителя в сектор имущества).

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо сектора имущества, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, передает заведующему сектором имущества документы, представленные заявителем, который рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию и передает специалисту сектора имущества, осуществляющего исполнение полномочий сектора по выдаче информации из реестра муниципального имущества, который дает поручение должностному лицу о рассмотрении документов заявителя.

Результатом административной процедуры является получение должностным лицом администрации Яльчикского района документов, представленных заявителем с поручением об их рассмотрении.

Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3. Рассмотрение документов заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем, является получение должностным лицом администрации Яльчикского района документов, представленных заявителем с поручением об их рассмотрении.

При получении документов заявителя, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Административного регламента;

в) устанавливает наличие либо отсутствие в реестре муниципального имущества Яльчикского района объекта, указанного заявителем, в соответствии с прилагаемыми к запросу документами.

При отсутствии предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, готовит в двух экземплярах:

а) проект выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района по форме согласно Приложению 5 либо Приложению 6 к настоящему Административному регламенту либо проект уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района;

б) проект сопроводительного письма заведующего сектором.

При наличии предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, осуществляет подготовку в двух экземплярах проекта письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя, передает подготовленные в соответствии с пунктом 3.3.3 либо пунктом 3.3.4 настоящего Административного регламента документы для визирования и представления их на подпись.

Глава администрации Яльчикского района рассматривает после визирования в соответствии с пунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента подготовленные в соответствии с пунктом 3.3.3 либо пунктом 3.3.4 настоящего Административного регламента документы, подписывает их либо в соответствии с пунктом 3.3.7 настоящего Административного регламента возвращает документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов заявителя.

В случае если при выполнении административных действий, предусмотренных пунктами 3.3.5 - 3.3.6 настоящего Административного регламента, соответствующим должностным лицом будет выявлено несоответствие подготовленных проектов документов действующим нормативным правовым актам, возвращается их должностному, ответственному за рассмотрение документов заявителя, для приведения в соответствие с требованиями нормативных правовых актов с указанием причины возврата. Исправленный проект подлежит повторному согласованию.

Подписанные в установленном порядке документы регистрируются должностным лицом администрации в установленном порядке делопроизводства и передаются должностному лицу сектора имущества, ответственному за рассмотрение документов заявителя.

Результатом административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, подписанных заведующим сектором имущества и зарегистрированных выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района (уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района) и сопроводительного письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района.

Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 12 дней.

3.4. Выдача документов по результатам рассмотрения запроса.
Основанием для начала процедуры выдачи информации из реестра муниципального имущества является получение должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов заявителя, подписанных заведующим сектором имущества и зарегистрированных выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района (уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района) и сопроводительного письма заведующим сектором имущества либо письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района.

При получении документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов заявителя:

а) приобщает к личному делу заявителя один экземпляр документов;

б) информирует заявителя о результате рассмотрения представленных им документов (в случае если выдача информации из реестра муниципального имущества осуществляется при личном обращении заявителя в отдел экономики);

в) направляет (выдает) заявителю один из следующих документов:

- выписку из реестра муниципального имущества Яльчикского района вместе с сопроводительным письмом с указанием представляемых сведений;

- уведомление об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района;

- письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

г) регистрирует факт направления (выдачи) заявителю документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта, в Журнале выданных документов.

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю выписки из реестра муниципального имущества Яльчикского района либо уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Яльчикского района либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела экономики осуществляется первым заместителем главы администрации.

Текущий контроль осуществляется путем согласования и визирования подготовленных специалистом отдела экономики документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего регламента и действующему законодательству.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам выдачи выписок из реестра, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Ответственность должностных лиц администрации Яльчикского района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей первый заместитель главы администрации направляет необходимые документы главе администрации Яльчикского района для привлечения лиц, допустивших нарушение, к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации.

Специалист сектора имущественных и земельных отношений несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста отдела экономики закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Яльчикского района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой администрации Яльчикского района или уполномоченным им должностным лицом.

Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации Яльчикского района,

предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц

Действия (бездействие) должностных лиц сектора имущества, осуществленные или принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем подачи жалобы главе администрации Яльчикского района либо на заведующего сектором. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном Регламентом Администрации Яльчикского района.

Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение должностного лица сектора имущества, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) или решения должностных лиц сектора имущества;

б) действия (бездействие) главы администрации Яльчикского района.

Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица сектора имущества должна содержать:
а) должность лица, которому адресуется жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место пребывания);

в) суть жалобы с указанием должностного лица, действия (бездействие) которого нарушают права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

д) личную подпись заявителя и дату подачи жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация в Администрации Яльчикского района жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то заведующим сектором принимаются следующие решения:

а) о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги;

б) о принятии мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

5.12. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

Приложение 1

к административному регламенту предоставления

администрацией Яльчикского района муниципальной услуги

по выдаче выписок из Реестра муниципального имущества

Яльчикского района Чувашской Республики
Главе администрации Яльчикского района
Миллину Н.П.
от _________________________________

(Ф.И.О., место жительства, контактный телефон

заявителя)

___________________________________

___________________________________

Форма запроса о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района, в случае если заявителем является физическое лицо

Запрос

о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района
Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества Яльчикского района по следующему объекту:______________________________________________________
                                                                       (указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого

__________________________________________________________________________________
имущества, характеристики объекта, в том числе его балансодержатель)

для_______________________________________________________________________________
                                          (указывается цель получения информации)

_______________________________________________________________________информацию прошу предоставить ________________________________________________________________

                                                  (способ получения информации - по почте или прибытие лично)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района.

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

Приложения:

1. Кадастровый либо технический паспорт объекта недвижимого имущества.*

2. Оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя. **

3. Копия документа, подтверждающего оплату муниципальной услуги. ***

_____________________ ___________________               «___» ______________ 20__ год                     
(подпись)                                          (Ф.И.О.)                                                                
* Предоставляется в случае запроса информации об объекте недвижимого имущества.

** Предоставляется в случае, когда   обращается представитель заявителя.

*** Предоставляется в случае, когда Административным регламентом не предусмотрено освобождение заявителя от обязанности оплатить предоставление муниципальной услуги

Приложение 2

к административному регламенту предоставления

администрацией Яльчикского района муниципальной услуги

по выдаче выписок из Реестра муниципального имущества

Яльчикского района Чувашской Республики

Форма запроса о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района, в случае если заявителем является юридическое лицо

Главе администрации Яльчикского района

Миллину Н.П.

от _________________________________

(Ф.И.О., место жительства, контактный телефон

заявителя)

___________________________________

___________________________________

Запрос

о предоставлении информации из реестра муниципального имущества Яльчикского района
Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества Яльчикского района на объект:_________________________________________________________________________

                             (указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого

__________________________________________________________________________________                         имущества, характеристики объекта, в том числе его балансодержатель)

для_______________________________________________________________________________
(указывается цель получения информации)

__________________________________________________________________________________
                                            (способ получения информации - по почте или прибытие лично)

Приложения:

1. Кадастровый либо технический паспорт объекта недвижимого имущества;*

2. Оригинал или нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя;

_________________ ______________ ___________________        «___» ______________ 20__ год
            (должность)                       (подпись)                                (Ф.И.О.)

* Предоставляется в случае запроса информации об объекте недвижимого имущества.
