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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа -Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация города

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 09.08.2012








№ 188-па
Об утверждении административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление
выписки из реестра муниципальной

собственности города Пыть-Яха»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 08.10.2010 № 191-па                                          «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг» (с изм.                 от 08.02.2012 № 25-па),   распоряжением   администрации   города   от 12.09.2011               № 1948-ра «Об утверждении перечня муниципальных услуг»:
1. 
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности города Пыть-Яха» (приложение). 
2. Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать постановление в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Пыть-Ях. 

3. Со дня вступления в силу настоящего постановления считать утратившими силу постановления администрации города: 

-
от 12.11.2010 № 215-па «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципальной собственности города Пыть-Ях»; 
-
от 10.08.2011 № 151-па «О внесении изменений в постановление администрации города от 12.11.2010 № 215-па».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5.
Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы 
администрации города по финансам и экономике - председателя комитета по 
финансам Стефогло В.В.

Глава 
администрации города  





Р.И. Стадлер

Приложение 






к постановлению администрации города

от 09.08.2012   № 188-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 
города Пыть-Яха»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципальной собственности города Пыть-Яха» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам и юридическим лицам (далее также – Заявитель), обратившимся в администрацию города Пыть-Ях, с заявлением о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности (далее также  – Реестр). 

1.3.
Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде на 4-ом этаже здания администрации г.Пыть-Ях, на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в сети Интернет: http://adm.gov86.org в разделе «Муниципальные услуги», на Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить, лично обратившись в Управление по муниципальному имуществу администрации города (далее – Управление).
Управление располагается в здании администрации г.Пыть-Ях по адресу: 628380,  Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,  г.Пыть-Ях, микрорайон 1 «Центральный», дом 18А, каб. 404. 
График работы Управления по вопросам  консультирования  по оказанию муниципальной услуги, приему заявлений  и  выдачи выписок из реестра муниципальной собственности и предоставления справочной информации по телефону: 

-
с физическими лицами:

вторник, четверг   -    с  14-00  до  17-00; 


пятница                       с  10-00  до  13-00; 

-
 с юридическими лицами: 

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 9-00 до 13-00 и с 14-00                  до    17-00.                        
1.3.2.
Телефон для справок (консультаций) – 420739,  код города Пыть-Яха (3463). 
1.3.3.  Адреса электронной почты Управления: ymi@gov86.org, KlimovaAP@gov86.org.
1.3.4. Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить в устной форме (при личном посещении заявителя или обращении по телефону), и в письменной форме (при письменном обращении  заявителя, в том числе направленного по почте либо на адрес электронной почты). 

1.3.4.1.При консультировании по телефону специалист дает информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, перечне документов необходимых для получения выписки из реестра муниципальной собственности, графике приема граждан и юридических лиц, сроках получения выписки. 
Аналогичная консультация предоставляется при личном 
приеме гражданина или представителя юридического лица. 
Консультация физических и юридических лиц по вопросам предоставления сведений из реестра муниципальной собственности осуществляется в часы в соответствии  с графиком, указанным в пункте 1.3.1. 

1.3.4.2. Консультация по письменному обращению физических и юридических лиц по процедуре предоставления выписки из реестра муниципальной собственности, в том числе о сроках предоставления услуги, перечне необходимых документов, графике работы Управления по вопросам получения муниципальной услуги  предоставляется в письменном виде в течение 30 дней с момента регистрации письменного обращения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: предоставление выписки из реестра муниципальной собственности города Пыть-Яха. 
2.2. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация города Пыть-Ях,  непосредственное предоставление услуги осуществляет управление по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха. 
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- 
предоставление выписки из реестра муниципальной собственности 
физическим и юридическим лицам;

-  
предоставление информационного письма об отсутствии сведений об объекте в реестре муниципальной собственности города Пыть-Ях.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги: в 10-дневный срок со дня поступления запроса.
2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
-
Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации                       от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;
-

постановление администрации города от 08.10.2010 № 191-па                                   «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг»: 

-
распоряжение администрации города от 12.06.2011 № 1948-ра                                    «Об утверждении перечня муниципальных услуг».
2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  


Для получения выписки из реестра муниципальной собственности заявителем  предоставляется заявление в свободной форме либо по рекомендуемой форме, согласно приложению 1. 

Заявление предоставляется лично, может быть направлено по почте, факсом, либо посредством электронной почты. 
2.7. Основания для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги:  
-
не предоставление заявления; 

-
содержание заявления не позволяет установить имущество, в отношении которого запрашиваются сведения;

-
отсутствие в заявлении почтового адреса, адреса электронной почты или номера факса для отправления ответа на заявление. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе – бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата  предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут. 
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения, а при направлении по электронной почте в первый рабочий день.  
2.12. Помещение для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стульями, информационным стендом с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
-
наличие информации о предоставлении муниципальной услуги на официальной сайте администрации города Пыть-Яха в разделах «Муниципальные услуги», «Управление по муниципальному имуществу администрации города», Портале государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 

- 
предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги по телефону, при личном посещении, на основании письменного 
обращения, в том числе отправленного  по почте, факсом, электронной почте.

-
предоставление муниципальной услуги в установленные сроки; 
- 
соблюдение установленных сроков при подаче, регистрации запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 
-
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1.  
Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные действия: 
-   
прием и регистрация заявления;

-   
поиск объекта в Реестре;
-   
оформление выписки из Реестра либо информационного письма об отсутствии сведений об объекте в Реестре;

-   
направление выписки (информационного письма) заявителю. 

3.2. Прием и регистрация заявления:
Основанием для начала административного действия является обращение заявителя.

Физические и юридические лица могут обратиться в Управление с заявлением лично, либо направить заявление по почте, посредством факсимильной связи, на адреса электронной почты Управления.

Управление осуществляет прием заявлений о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности в кабинете 404, расположенном по адресу: г.Пыть-Ях, микрорайон 1 «Центральный», дом 18а, в соответствии с графиком работы, указанным в пункте 1.3.1. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является сотрудник Управления, осуществляющий прием и регистрацию документов.  

Максимальный срок приема и регистрации заявлений – 1 день.
Способ фиксации результата выполнения административного действия: регистрация заявлений граждан в журнале регистраций письменных заявлений граждан, регистрация заявлений юридических лиц в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Результатом административного действия является регистрация на 
заявления, присвоение заявлению  регистрационного номера. 
3.3. Поиск объекта в Реестре: 
Основанием для начала административного действия является получение ответственным лицом заявления о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности, которое доводится до исполнителя не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Управления, осуществляющий рассмотрение заявлений и подготовку выписок из реестра муниципальной собственности. 

Сотрудник Управления осуществляет поиск объекта в реестре муниципальной собственности, сверку данных в Реестре с имеющимися в Управлении правоустанавливающими документами.

Максимальный срок выполнения административного действия – 4 рабочих дня.

Результатом административного действия является установление наличия либо отсутствия информации об объекте в Реестре.
Способ фиксации результата выполнения административного действия: фиксация реестрового номера объекта. 
3.4. Оформление выписки из Реестра либо информационного письма об отсутствии сведений об объекте в Реестре:
Основанием для начала административного действия является  установление факта наличия либо отсутствия информации об объекте в Реестре. 

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Управления, осуществляющий рассмотрение заявлений и подготовку выписок из реестра муниципальной собственности. 

Максимальный срок выполнения административного действия –  2 рабочих дня.

Выписка из Реестра оформляется на фирменном бланке Управления с 
обозначением названия информационного документа «Выписка из реестра 
муниципальной собственности», с указанием Ф.И.О. гражданина либо наименования юридического лица (иных заявителей), 
обратившегося за выпиской, даты поступившего запроса, полного наименования объекта, его местонахождения (адреса), площади (для объектов недвижимого 
имущества), указанием реестрового номера и раздела  Реестра,  в котором числится объект (приложение 2).  
Информационное письмо об отсутствии сведений об испрашиваемом объекте в Реестре оформляется на фирменном бланке Управления.
Выписка (информационное письмо) подписывается начальником Управления, в его отсутствие, лицом его замещающим.   На выписке проставляется номер и дата исходящего документа. Выписка из Реестра по заявлениям физических лиц оформляется в трех экземплярах – два экземпляра заявителю и один остается в Управлении, и в двух экземплярах по заявлениям юридических лиц – один для заявителя, второй остается в Управлении. 
Результатом административного действия является подготовленная и 
соответствующим образом оформленная Выписка из Реестра, либо информационное 
письмо об отсутствии сведений об объекте в Реестре. 
Способ фиксации результата выполнения административного действия: регистрация Выписки (информационного письма) в журнале регистрации исходящей корреспонденции.


Выписка из реестра действительна в течение 3-х месяцев.

3.5. Направление Выписки (информационного письма) заявителю: 
Основанием для начала административного действия является наличие подготовленной и 
соответствующим образом оформленной Выписки из Реестра, либо информационного письма об отсутствии сведений об объекте в Реестре, с проставленным номером и датой исходящего документа.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является сотрудник Управления, осуществляющий рассмотрение заявлений и подготовку выписок из реестра муниципальной собственности. 

Выписки  из   реестра   муниципальной   собственности  и информационные 
письма об отсутствии сведений об объекте в Реестре выдаются заявителям сотрудником Управления лично в руки под роспись, либо высылаются заявителям по почте на адрес, указанный в заявлении, но не позднее чем  в     10-ти дневный срок с момента поступления заявления. Выписки могут направляться заявителю по телефону (факсу) либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении.

Результатом административного действия является направление Выписки 
Заявителям. 

Способом фиксации результата выполнения административного действия является расписка о получении Выписки (информационного письма) с указанием даты получения, подтверждаемое подписью заявителя (или его доверенного лица) при личном обращении, либо кассовый чек при направлении ответа по почте (письмо направляется с уведомлением), либо отчет об отправлении документа по факсу, либо запись о направлении документа по электронной почте, зафиксированная в программе электронного документооборота. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Текущий контроль за своевременным и качественным предоставлением муниципальной услуги осуществляет начальник Управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях. 

Все заявления по вопросу предоставления Выписки, поступающие в Управление, ставятся на контроль. 
При временном отсутствии (уход в отпуск, на сессию, болезнь) сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан передать все имеющиеся у него на исполнении заявления (письма-запросы)  временно замещающему его должностному лицу.

4.2. 
Контроль за предоставлением Управлением муниципальной услуги, исполнением сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляет заместитель главы администрации города, курирующий деятельность управления по муниципальному имуществу. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по жалобам заявителей, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
заявителем решений и действий (бездействия) органа,  
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

-

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-

требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

-

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

-

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. 
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются заместителю главы администрации города по финансам и экономике, главе администрации города.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.3.  Жалоба должна содержать:
-

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

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, 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. 
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
-
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-
отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 5.2.5., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города.
Приложение  1 
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципальной собственности города Пыть-Яха»
В управление по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях

от ___________________________________ 
______________________________________

(наименование заявителя (для юридических лиц), Ф.И.О.                                (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)

_____________________________________

______________________________________

(адрес, телефон (факс) электронная почта и иные реквизиты,      позволяющие осуществлять взаимодействие с заявителем)
                              


   ЗАЯВЛЕНИЕ

    

Прошу     предоставить   выписку    из    реестра       муниципальной собственности    города    Пыть-Ях    об    объекте «____________________________
___________________________________»,     расположенном     по     адресу:

 (указывается наименование объекта)

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(указывается адрес объекта)

________________________________________________________________________
(при     наличии    указать  дополнительные   сведения   об   объекте,    позволяющие  его идентифицировать)

________________________________________________________________________
_______ __________ года                           

  _______________________

                                                         



       (подпись)

Приложение  2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципальной собственности города Пыть-Яха»
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	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ
Управление

по муниципальному имуществу

администрации города

1 мкр., дом 18 «а»

г. Пыть-Ях

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Тюменская область 628380

тел.  (3463)  42-07-38, 42-07-33

http://adm.gov86.org 

e-mail: ymi@gov86.org
«  ____»  _____________  20___г. №______

на № _______«______»__________20__ г.



ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ

Дана на заявление _________________________________________________________                                 (указывается Ф.И.О. заявителя, либо наименование юр. лица)  
от «______» _______20______ г. _____________________________________________

(указывается дата в заявлении заявителя, либо № исх. документа (для юридических лиц).
Управление по муниципальному имуществу сообщает, что объект « _________
________________________________________________» площадью ________ кв.м., 
(указывается наименование объекта),
 расположенный по адресу: г. Пыть-Ях, _______________________________________, 

(указывается адрес объекта), 

 по состоянию на __________________________________________________________, 
(указывается дата оформления выписки)

числится   в   реестре   муниципальной   собственности   г. Пыть-Ях  под  реестровым номером _____ _________________________,  в разделе ________________________ .

                       (указывается реестровый номер)

                                        (указывается раздел Реестра)


Начальник управления

_______________________


Ф.И.О. 

                                                                                                                              подпись

Ф.И.О. исполнителя, телефон исполнителя
Приложение  3
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из реестра 

муниципальной собственности города Пыть-Яха»

БЛОК – СХЕМА

последовательности административных процедур используемых при   предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра

муниципальной собственности города Пыть-Яха»  
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