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                                               УТВЕРЖДЁН

                                                                              постановлением администрации

                                                                              Оричевского района


от _______________№________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Оричевского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Оричевского района» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых управлением по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействия управления по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района с физическими и юридическими лицами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Оричевского района» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, юридические лица, Российская Федерация, субъекты Российской Федерации, муниципальные образования и их законные представители (далее – получатели).

Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. В случае подписания заявления на выдачу выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области (далее – заявление на выдачу выписки) лицом по доверенности, к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагается доверенность, оформленная надлежащим образом.

1.4. От имени физических лиц заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.5. От имени юридических лиц заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества могут подавать представители юридического лица при наличии соответствующего документа, удостоверяющего личность и принадлежность к организации – заявителю, а также доверенности.

1.6. От имени Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований могут действовать должностные лица, органы местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

1.7. В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальных образований, по их специальному поручению от их имени могут выступать иные государственные органы, органы местного самоуправления; юридические лица и граждане.

1.8. При осуществлении муниципальной услуги управление по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района взаимодействует с органами исполнительной власти Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления в форме получения сведений о наличии (отсутствии) в реестре федеральной, областной и муниципальной собственности имущества.

 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Оричевского района».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу - 
управление по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района (далее - управление). 

Местонахождение управления: Кировская область, пгт Оричи, 

ул. К. Маркса, 12, каб. 221.
Контактный телефон:  (883354) 2-14-47.
Адрес электронной почты управления: E-mail: uefizr@yandex.ru
Часы приема заявителей в управлении:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник 
	с 7-48 по 17-00

	Вторник 
	с 7-48 по 17-00

	Среда 
	с 7-48  по 17-00

	Четверг 
	с 7-48  по 17-00

	Пятница 
	с 7-48  по 16-00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	        Выходной


Перерыв с 12-00 до 13-00 ч.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

получение выписки о наличии (отсутствии) объекта недвижимости в реестре муниципального имущества района;

отказ в получении сведений из реестра муниципального имущества  района.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

общий срок предоставления муниципальной услуги не должен  превышать пятнадцати рабочих дней  со дня подачи полного комплекта документов;
срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или поступления от получателя в письменной форме заявления об ошибке в тексте документа.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.93; № 7, 13.01.96;  № 31, 15.02.96; № 111, 14.06.2001;  № 151, 30.07.2003; № 62, 26.03.2004; № 234, 19.10.2005; № 153, 15.07.2006;       № 2, 11.01.2007; № 162, 27.07.2007);
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от  30.11.1994 № 51-ФЗ. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994;

Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения  муниципальным имуществом  Оричевского района», утвержденного решением Оричевской районной Думы  от  27.03.2009 №  35/4 (с изменениями, внесенным решениями Оричевской районной Думы от 11.09.2009 № 39/4, от 26.03.2010 № 45/5, от 29.10.2010 № 49/10, 21.12.2010  № 52/4)

2.6. Перечень и требования к документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Заявители при обращении за получением муниципальной услуги предоставляют:

документ, удостоверяющий личность;

заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме № 1 (для физических лиц) и форме № 2 (для юридических лиц) к настоящему регламенту.

При обращении за предоставлением муниципальных услуг от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя (кроме родителей несовершеннолетних детей) последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны быть представлены в надлежащем виде, в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

2.10. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является несоответствие документов требованиям подраздела 2.6 регламента.

2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение ненадлежащего лица с заявлением о предоставлении данной услуги.
2.12. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги
2.12.1. Муниципальная  услуга по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества района  предоставляется бесплатно.

2.12.2. Выписка об отсутствии объекта недвижимости в реестре муниципального имущества района предоставляется бесплатно.
2.13. Срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть обеспечено необходимым оборудованием  (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

Вход и передвижение по помещениям не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	%
	100

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	%
	100


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

прием и регистрация  заявления и приложенных к нему документов;

проведение экспертизы документов;

оформление выписки из реестра муниципального имущества района или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества района;

выдача выписки из реестра муниципального имущества района или сообщения об отказе в предоставлении сведений об объекте имущества района.

3.2. Прием и регистрация заявления
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за регистрацию заявления и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления сведений из реестра, либо получение управлением обращения заявителя и всех необходимых документов по почте.

Ответственный за обработку корреспонденции  фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «БАРС – Документооборот» управления (далее - база данных системы «Делопроизводство»), проставляет на заявлении номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базой данных системы «Делопроизводство».

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

3.3. Проведение экспертизы заявления с документами
Основанием для начала административной процедуры является поступление к ответственному работнику управления  за выдачу выписок из реестра, зарегистрированного заявления с документами. 
Ответственный за выдачу выписок из реестра проводит экспертизу заявления  и приложенных к нему документов на соответствие требованиям, определенным в подразделе 2.9 настоящего регламента.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  пяти рабочих дней.
3.4. Оформление выписки из реестра муниципального имущества района или сообщения об отказе 

Основанием для начала административной процедуры является окончание проведения экспертизы заявления с документами.

Ответственный за выдачу выписок из реестра в течении 5 рабочих дней после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра  в двух экземплярах (Форма № 3) или выписку об отсутствии сведений о запрашиваемой информации в реестре муниципального имущества района  в двух экземплярах (Форма № 4)  и передает указанный проект на  подписание  уполномоченному лицу управления. 

          Уполномоченное лицо управления  подписывает  выписку из реестра или сообщение об отказе в предоставлении информации и передает ответственному за обработку  корреспонденции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать пяти рабочих дней.

3.5. Выдача выписки  из реестра муниципального имущества района или сообщения об отказе 

Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным за обработку корреспонденции  выписки из реестра или сообщения об отказе.

          Ответственный за обработку корреспонденции вносит запись в базу данных системы «Делопроизводство» о регистрации исходящих документов, проставляет на них номер и дату и передает один экземпляр ответственному за выдачу выписок  из реестра.

Ответственный за обработку корреспонденции осуществляет передачу выписки из реестра или сообщение об отказе получателю услуги или его представителю лично или  по почте на адрес получателя услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного рабочего дня.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего регламента осуществляется заместителем главы администрации района, начальником управления по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации Оричевского района.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации Оричевского района, но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего  регламента.

5.  Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

главы администрации Оричевского района; телефон: 8(83354) 2-24-62; адрес электронной почты: admorich@Kirovreg.ru, почтовый адрес: 612080, пгт Оричи, ул. К.Маркса, 12; 

заместителя главы администрации района, начальника управления по экономике, финансам, имуществу и земельным ресурсам Оричевского района; телефон: 8(83354) 2-12-56; адрес электронной почты: admorich@Kirovreg.ru, почтовый адрес: 612080, пгт Оричи, ул. К.Маркса, 12.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Письменное обращение заявителя должно содержать:

наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, адрес места жительства;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

Дополнительно могут быть указаны: 

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

По результатам рассмотрения обращения, должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Оричевского района.

5.4. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

5.5. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Форма № 1 

Начальнику управления по экономике финансам, имуществу и земельным ресурсам  Оричевского района 

                                                                                                     ул. К.Маркса, 12 , пгт Оричи, Кировской области, 612080
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я,___________________________________________________________, 

                                                         фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)                        

паспорт________________выдан_____________________________________________

          серия и номер паспорта                                            наименование органа, выдавшего паспорт                          дата выдачи                                                
_________________________________________________________, действуя от имени________________________________________________________на

       фамилия, имя, отчество заявителя    (в случае если его интересы представляет уполномоченный представитель)   основании_________________________________________________________
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя

прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования Оричевский муниципальный район Кировской области  на _________________________________________________________________________ , 

(наименование объекта недвижимости)

расположенного по адресу: 

____________________________________________________________________________

(адрес места нахождения объекта недвижимости)

К настоящему заявлению прилагаю <*>:

	№ п/п 
	Реквизиты документа      
	Подлинник  
	Копия   

	
	
	
	


Контактный телефон _____________________, факс __________________,

адрес электронной почты _________________________________________

Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично _____________________________________________________________

	
	                                                         (фамилия, имя, отчество, телефон заявителя)

	
	Направить по почте ______________________________________________________

	
	                                                                 ( адрес )

	
	Выдать представителю___________________________________________________

	
	                                                                            (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

	
	Направить по почте представителю _______________________________________


                                                                              (адрес)
___________________ 
_________________________________________________

     (подпись)                                                                                               (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.

<*> Заполняется, если от имени физического лица действует представитель

Форма № 2 

Начальнику управления по экономике финансам, имуществу и земельным ресурсам  Оричевского района 

                                                                                                     ул. К.Маркса, 12 , пгт Оричи, Кировской области, 612080
ЗАЯВЛЕНИЕ 
____________________________________________________________________________,
  (полное  наименование юридического лица)
 ____________________________________________________________________________
Представителем юридического лица является:
____________________________________________________________________________,
                                                                                                         (полностью Ф.И.О.)
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(наименование, серия, номер документа, удостоверяющего личность, кем, когда выдан)
 прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования  Оричевский муниципальный район Кировской области на _________________________________________________________________,
                                                                                     (наименование объекта недвижимости)
расположенного по адресу:___________________________________________________
                                                                                               (адрес места нахождения объекта недвижимости)
Кадастровый номер __________________________________________________________
Инвентарный номер __________________________________________________________
Год ввода в эксплуатацию _____________________________________________________
 
Контактный телефон _____________________, факс __________________,
адрес электронной почты _________________________________________
Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):

	
	Выдать лично представителю юридического лица_______________________________

	
	                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

	
	Направить по почте в адрес юридического лица_________________________________

	
	                                                                                                                                                      (адрес юридического лица)

_____________________________________________________________________________



	
	Направить по почте представителю юридического лица__________________________ 


                                                                                                                                                   (адрес представителя юридического лица)

____________________________________________________________________________

Должностное лицо

юридического лица ___________ ________________________________________________

    


           (подпись)                                                                         (полностью Ф.И.О.)

Дата «____» ____________________ ____ г.
Форма № 3
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ОРИЧЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

УПРАВЛЕНИЕ ПО ЭКОНОМИКЕ, ФИНАНСАМ, ИМУЩЕСТВУ

И ЗЕМЕЛЬНЫМ РЕСУРСАМ ОРИЧЕВСКОГО РАЙОНА

612080 Кировская область,                                                                                                

пгт Оричи, ул. К. Маркса, 12                                                                                            

 тел. 2-12-56, 2-14-47, 2-23-78, 2-17-62                                                            ИНН 4324001650                                                          

№ __________
от __________
ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ОРИЧЕВСКОГО РАЙОНА

	Инвентар ный номер
	Адрес
	Характеристика помещения
	Материал стен
	Год постройки
	Год последней инвентаризации
	Общая площадь (кв.м) протяженность (м)
	Реестровый номер

	
	
	
	
	
	
	
	


Основание принятия в муниципальную собственность: 

Начальник управления                                                                  
Форма № 4
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ОРИЧЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

УПРАВЛЕНИЕ ПО ЭКОНОМИКЕ, ФИНАНСАМ, ИМУЩЕСТВУ

И ЗЕМЕЛЬНЫМ РЕСУРСАМ ОРИЧЕВСКОГО РАЙОНА

612080 Кировская область,                                                                                                

пгт Оричи, ул. К. Маркса,12                                                                                            

 тел. 2-12-56, 2-14-47, 2-23-78, 2-17-62                                                           ИНН 4324001650                                                          

№ __________
от __________
ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

ОРИЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

В реестре муниципальной собственности Оричевского муниципального района Кировской области: объект, расположенный по адресу: Кировская область, Оричевский район…………., не числится. 

Начальник управления                                                                  
