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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.05.2009










 № 3257
Об  утверждении административного 

регламента выдачи выписок из реестра 

муниципального имущества ЯМР
     В целях  совершенствования работы с обращениями граждан                               в администрации ЯМР, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006     № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской               Федерации» и постановлением Губернатора Ярославской области                               от 02.06.2006 № 457 «Об утверждении планов мероприятий по реализации административной реформы»,  п о с т а н о в л я ю: 

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент выдачи выписок из реестра муниципального имущества Ярославского муниципального района.

     2. Комитету по управлению муниципальным имуществом администрации Ярославского муниципального района при рассмотрении заявлений о выдаче выписок из реестра муниципального имущества Ярославского муниципального района руководствоваться настоящим административным регламентом. 

     3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы  администрации ЯМР А.В.Нечаева.

     4.  Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                       А.В. Решатов

Первый заместитель главы 

администрации ЯМР 

____________________А.В.Нечаев

«____»_____________2009г.

Начальник управления делами

администрации ЯМР

____________________З.П.Шлякова

«___»_______________2009г.
Начальник правового отдела

администрации  ЯМР

___________________А.М.Одинцов

«___»______________2009г.
Начальник ООР и МС управления 

делами администрации ЯМР

____________________С.А.Ковалева

«___»_______________2009г.
Председатель КУМИ 

администрации ЯМР             


                       

____________________Н.В.Григорьева

«____»_____________2009г.

Электронная копия сдана:

Н.В.Григорьева  

тел: 251604
В дело – 2 экз.

КУМИ                                                  -  3 экз. 

Итого:                                                      5 экз.

                                       УТВЕРЖДЕН         

                                                                                                   постановлением администрации ЯМР 

                                                                     от ______________2009  № ___                                                                                                                                                              

Административный регламент

выдачи выписок из реестра муниципального имущества

Ярославского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1. Административный регламент выдачи выписок из реестра муниципального имущества ЯМР (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности организации учета муниципального имущества в ЯМР, создания комфортных  условий для участников отношений, возникающих при обращениях граждан  и организаций о предоставлении выписок из реестра муниципального имущества ЯМР, и определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче выписок из реестра муниципального имущества ЯМР.

     В соответствии с пунктом 2 Положения об учете федерального имущества, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации                    от 16.07.2007 № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (далее – Положение)  в Административном регламенте используются следующие основные термины:

     учет муниципального имущества – получение, экспертиза и хранение документов, содержащих сведения о муниципальном имуществе, и внесение указанных сведений в реестр муниципального имущества ЯМР в объеме, необходимом для осуществления полномочий по управлению                                  и распоряжению муниципальным имуществом;

     реестр муниципального имущества ЯМР – информационная система, представляющая собой организационно упорядоченную совокупность документов и информационных технологий, реализующих процессы учета муниципального имущества ЯМР и представления сведений о нем;

     правообладатель – Ярославский муниципальный район, муниципальное учреждение ЯМР, муниципальное автономное учреждение ЯМР, муниципальное унитарное предприятие или иное юридическое либо физическое лицо, которому муниципальное имущество ЯМР принадлежит на соответствующем вещном праве или в силу закона;

     держатель реестра – Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации ЯМР.

      





2         

2. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 16.07.2007               № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

 - Законом Ярославской области от 23.05.1995 № 5-з «Устав Ярославской области»;

 - постановлением Губернатора области от 10.10.2007 № 909 «О регламенте  Администрации Ярославской области» («Губернские вести», 2007, 20 октября, № 82);  

 - постановлением Главы Ярославского муниципального района                             от  28.08.2008 № 1700 «Об утверждении регламента работы Администрации Ярославского муниципального района»;

- постановлением главы ЯМР от 14.02.2007 № 122 «Об организации учета муниципального имущества и ведения реестра муниципального имущества Ярославского муниципального района»;

-  - настоящим Административным регламентом;

     - иными нормативными правовыми актами.

 3. Выдача выписок из реестра муниципального имущества ЯМР   осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации ЯМР любым заинтересованным лицам в соответствии                       с законодательством Российской Федерации.

4. Конечным результатом предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР является предоставление юридическому или физическому лицу на основании письменного запроса выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

5. Выдача выписок из реестра муниципального имущества ЯМР осуществляется бесплатно.

     II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫДАЧИ  ВЫПИСОК  ИЗ  РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА  ЯМР

6. Информация о выдаче выписок из реестра муниципального имущества ЯМР предоставляется следующими способами: непосредственно в здании администрации ЯМР; с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования; посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

 7. Граждане могут обратиться в Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации ЯМР для получения информации о порядке выдачи выписок из реестра муниципального имущества ЯМР лично, по телефону или по почте по адресу: ул.З.Космодемьянской, д.10а, г.Ярославль, 150003.  
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    Телефоны для справок:  30-05-02, 25-16-04, 74-40-58.

     Номер т/факса: 30-05-02.

     Интернет-адрес: yamo.adm.yar.ru
     Адрес электронной почты: yarobl@ yamo.adm.yar.ru
     Консультации (справки) по вопросам получения выписки из реестра муниципального имущества ЯМР предоставляются сотрудниками КУМИ администрации района, отвечающими за рассмотрение обращений.

   8. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, и в сети Интернет размещается следующая информация:

        - настоящий Административный регламент;

    - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по выдаче выписок из реестра муниципального имущества ЯМР;

        - номера телефонов для получения справочной информации;

    - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих предоставление выписок из реестра муниципального имущества ЯМР.

  9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники КУМИ администрации ЯМР подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по вопросам предоставления выписок из реестра муниципального имущества ЯМР. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отечестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

     При невозможности сотрудника администрации ЯМР, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный  звонок может быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

    10. Сотрудники КУМИ администрации района в ходе беседы, консультирования граждан обязаны относиться к ним корректно                         и внимательно.                

     11. Консультации предоставляются по вопросам:

     - требований к оформлению письменного заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР;

· порядка и сроков предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

     12. Основными требованиями при консультировании являются:

     - компетентность;

     - четкость в изложении материала;

     - полнота консультирования.

     13. Консультации и информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляются по письменному или устному обращению, по почте (через электронную почту) и по телефону.
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     14. Гражданин с учетом графика (режима) работы КУМИ администрации ЯМР с момента приема заявления имеет право на получение выписки из реестра муниципального имущества ЯМР при помощи почтовой связи и лично.

     15. Результат получения  выписки  из   реестра муниципального имущества ЯМР. Конечным результатом предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР является предоставление юридическому или физическому лицу на основании письменного запроса выписки из реестра муниципального имущества ЯМР, содержащей сведения на дату выдачи выписки о включении (не включении) объекта недвижимости в реестр муниципального имущества ЯМР и иную имеющуюся в реестре информацию в отношении объектов учета муниципального имущества ЯМР в письменной форме.

     16. Общий срок предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР. Общий срок  предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР не должен превышать 15 дней, за исключением заявлений, которые требуют дополнительного изучения, не превышающий 30 дней. Общий срок начинается с даты регистрации заявления в КУМИ администрации района и заканчивается датой подписания выписки из реестра муниципального имущества ЯМР председателем КУМИ администрации ЯМР либо его заместителем. Устная консультация гражданину предоставляется в день его обращения

      17. Требования к заявлению о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

     Заявление о предоставлении выписки из реестра подается в простой письменной форме, согласно приложению 1, и должно содержать наименование заявителя, контактный телефон, адрес места регистрации. В текстовой части заявления указываются наименование объекта недвижимости и его индивидуализирующие особенности, позволяющие однозначно отличить его от других объектов (название, тип имущества, место нахождения, дата ввода в эксплуатацию, площадь и т.д.).

18. Все заявления граждан, обратившихся по вопросу предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР, регистрируются КУМИ администрации ЯМР  в журнале регистрации поступления и выдачи выписок из правок из реестра муниципального имущества ЯМР, согласно приложению 2.

     III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

     Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

    19. Предоставление выписки из реестра муниципального имущества ЯМР включает в себя следующие административные процедуры (согласно общей блок-схеме), указанной в приложении к Административному регламенту):
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    - прием и регистрацию заявления – 1 день;

    - направление заявления должностному лицу, отвечающему за предоставление выписок из реестра муниципального имущества ЯМР;

· рассмотрение заявления – 1 день;

· подготовка документа – 10 дней;

    - направление выписки из реестра муниципального имущества ЯМР  заявителю – 2 дня;

    - оформление и хранение дела по предоставлению выписок из реестра муниципального имущества ЯМР.

     Прием и регистрация заявлений о предоставлении выписок из реестра муниципального имущества ЯМР

     20. Основанием для предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР является поступление заявления в Администрацию ЯМР или КУМИ администрации района о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

     21. Заявление может поступить в Администрацию ЯМР КУМИ администрации района одним из следующих способов:

     - почтовым отправлением;

     - посредством факсимильной связи;

     - посредством фельдъегерской связи,

     - по электронной почте;

     - доставлено лично гражданином или его представителем.

     22. Все принятые обращения передаются в КУМИ администрации ЯМР   для регистрации с проставлением штампа КУМИ администрации ЯМР и даты поступления. 

     23. Для приема обращений, поступающих по электронной почте, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение гражданином реквизитов, необходимых для работы с обращением и для письменного ответа, и в случае не заполнения указанных реквизитов - информирующее гражданина о невозможности принять его обращение. Прием обращений осуществляется сотрудниками информационно-технического отдела управления делами администрации и передаются для регистрации в отдел организационной работы и муниципальной службы управления делами администрации           (далее отдел ОР и МС УД).

     Направление обращения должностному лицу

    24. Административное действие (направление обращения должностному лицу администрации района или иным адресатам для рассмотрения) входит в административную процедуру по приему и регистрации заявления о 
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предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР  и не может превышать 3 рабочих дней с даты регистрации обращения.

      Рассмотрение заявления о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР

     25. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления вместе с приложениями председателю КУМИ администрации ЯМР, осуществляющему рассмотрение заявлений о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР.

    26. Председатель КУМИ администрации ЯМР по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами, подготовленными проектами резолюций:

     - определяет исполнителей, механизм реализации, сроки действий и сроки предоставления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР;

     - при необходимости ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на свой контроль.

     Решением должностного лица (председателя КУМИ администрации ЯМР)  являются подписанные им резолюция и сопроводительные письма о предоставлении выписки из реестра муниципального имущества ЯМР;          

     Выписка из реестра муниципального имущества ЯМР или ответ содержащий информацию об отсутствии объекта недвижимости в реестре муниципального имущества ЯМР подписывается председателем КУМИ администрации ЯМР либо его заместителем.
   Если заявление о предоставлении выписки не содержит необходимой информации позволяющей идентифицировать объект недвижимости, то выписка из реестра муниципального имущества ЯМР не может быть представлена, в таком случае заявителю направляется сообщение о невозможности представить выписку из реестра муниципального имущества ЯМР в связи с отсутствием информации, позволяющей идентифицировать объект недвижимости.

     Ответ заявителю подписывается председателем КУМИ администрации ЯМР либо его заместителем и направляется гражданину.

     Заявления с резолюцией председателя КУМИ (либо его заместителем ?) администрации ЯМР и прилагаемые к ним документы направляются исполнителям.

     Срок подготовки и направления обращений для рассмотрения по компетенции – в течение 2 дней со дня регистрации заявления.

     При подготовке выписки из реестра муниципального имущества ЯМР в обязательном порядке указываются реквизиты заявления, по которому предоставляется выписка.

     Направление ответа заявителю
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     27. Подготовленные по результатам рассмотрения заявления выписки из реестра муниципального имущества ЯМР должны соответствовать следующим требованиям:

     - ответ должен содержать конкретную и четкую информацию о включении или отсутствии конкретного объекта недвижимости в реестре муниципального имущества ЯМР;

     - если выписка из реестра муниципального имущества ЯМР не может быть представлена, то указывается, по каким причинам; 

     - в выписке должно быть указано: кому она направлена, дата отправки, регистрационный номер обращения, присвоенный администрацией района,

фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

        Выписка из реестра муниципального имущества ЯМР  или ответ о невозможности ее предоставления подписывается председателем КУМИ администрации ЯМР либо его заместителем и направляется заявителю.

     Оформление и хранение дела по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества ЯМР 

     28. Выписка из реестра муниципального имущества ЯМР  или ответ о невозможности ее предоставления, подписанная председателем КУМИ администрации ЯМР либо его заместителем, направляется заявителю. По желанию заявителя выписка может быть вручен ему лично, при этом заявитель расписывается в получении выписки или ответа на его копии.

     29. Сотрудник КУМИ администрации ЯМР (исполнитель), ответственный за предоставление выписок, формирует дело по заявлению, в котором собираются все материалы по рассмотрению заявления,  проверяет материалы дела по заявлению,  завершают оформление дела и помещают его на хранение. Председатель КУМИ администрации ЯМР вправе вернуть дело сотруднику КУМИ, если при проверке будут выявлены недостатки оформления дела.

     Дела по рассмотрению заявлений о предоставление выписок  из реестра муниципального имущества ЯМР формируются в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации района.

     В случае рассмотрения повторного заявления или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

     Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

     Сформированные дела помещаются в специальные папки согласно классификатору и располагаются в них в хронологическом порядке.

     Хранение дел рассмотренных заявлений обеспечивается КУМИ администрации ЯМР в текущем архиве КУМИ администрации ЯМР района в течение пяти лет.

     По истечении сроков хранения в текущем архиве КУМИ  администрации ЯМР соответствующие дела заявлений в соответствии с заключением 
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экспертной комиссии администрации района либо уничтожаются в установленном порядке, либо передаются на хранение в архивный отдел управления делами  администрации ЯМР.

     IY. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ВЫПИСОК ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ЯМР 

     30. Должностные лица администрации района, руководители структурных подразделений администрации района в  пределах своей компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка  рассмотрения заявлений о предоставлении выписок  из реестра муниципального имущества ЯМР, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

      31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению заявлений о предоставлении выписок  из реестра муниципального имущества ЯМР осуществляется первым заместителем главы администрации района, заместителями главы администрации района и руководителем КУМИ администрации ЯМР.

     32. Контроль полноты и качества предоставления выписок  из реестра муниципального имущества ЯМР включает  в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и осуществляется со стороны органов прокуратуры.

     33. Лица, виновные в нарушении порядка работы с обращениями несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

     Y. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

     34. В соответствии со статьей 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации граждане вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы. Гражданин вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления, к должностному лицу или  муниципальному служащему.
                                 ПРИЛОЖЕНИЕ 1
                                                             к административному регламенту
Форма заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества Ярославского муниципального района

	Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом 
администрации ЯМР ЯО

	Н.В.Григорьевой

	от ___________________________________

	______________________________________,

	проживающего по адресу: _______________

______________________________________

	______________________________________

	Контактный телефон: ___________________

______________________________________

	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

     Прошу Вас сообщить, включен ли в реестр муниципального имущества Ярославского муниципального района Ярославской области следующий объект недвижимости: ______________________________________________, расположенный по адресу: ___________________________________________

__________________________________________________________________.

    Приложение: на _____ л.

                                                                         ______________________________  

«____» _____________ 200___ года
                                                                        

     
                 ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

                                   к  административному регламенту









        


ЖУРНАЛ

регистрации поступления заявлений и выдачи выписок и справок 
из реестра муниципального имущества Ярославского муниципального района
	№ 

п/п
	Дата 

поступления заявления
	ФИО

заявителя
	Адрес 

местонахождения

заявителя
	Наименование и адрес местонахождения объекта
	Дата 

выдачи
	Роспись 

в получении
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