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	ПРИЛОЖЕНИЕ №2
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский район

от 05.08.2010 года №1943



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок и выписок из реестра имущества муниципального образования Курганинский район»»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Курганинский район по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра имущества муниципального образования Курганинский район» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением имущественных отношений администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Управление). 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее – Заявители).

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Управление взаимодействует с: 

- Курганинским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
- Государственным унитарным предприятием Краснодарского края «Крайтехинвентаризация»
1.5. Конечный результат предоставления муниципальной услуги – предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район (далее – выписка из Реестра), либо уведомление в письменной форме об отсутствии объекта в Реестре или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок получения информации и консультаций по административным процедурам предоставления муниципальной услуги
2.1.1.Информация об адресе и телефонах  Управления:

Адрес: город Курганинск, улица Ленина, 27;
Официальный сайт: www.admkurganinsk.ru;
Адрес электронной почты: yioadmkurganinsk@yandex.ru;
Контактный телефон/факс: 2 77 16.
2.1.2.Управление осуществляет прием Заявителей ежедневно.

	Понедельник
	с 09.00 до 12.00 с 13.00. до 16.00.

	Вторник
	с 09.00 до 12.00 с 13.00. до 16.00.

	Среда
	с 09.00 до 12.00 с 13.00. до 16.00.

	Четверг
	с 09.00 до 12.00 с 13.00. до 16.00.

	Пятница
	с 09.00 до 12.00 с 13.00. до 15.00.

	Суббота 
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


2.1.3. Прием документов осуществляется непосредственно в Управлении либо посредством почтовой и факсимильной связи.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления информации из Реестра проводятся при личном контакте по адресу: г.  Курганинск,                        ул. Ленина, 27, кабинет 303 и по телефону 2-77-16.
Указанные консультации проводят специалисты Управления.
2.1.5. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты Управления обязаны: 

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы Заявителей.

2.1.6. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до Заявителей специалистами Управления при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.
2.1.7. Для удобства получения муниципальной услуги Заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из Реестра (приложение к настоящему Административному регламенту).

2.1.8. Заявители обеспечиваются специально оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации из Реестра, канцелярскими принадлежностями;

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения Управлением вопроса о предоставлении выписки из Реестра является письменное заявление о предоставлении выписки из Реестра (далее – запрос) с приложением документов, указанных в пункте 2.2.3.

2.2.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2.2.3. К запросу прилагаются копии документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и полномочия его представителя (для юридического лица), и документов, удостоверяющих личность (для физического лица)».
2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Управление предоставляет выписку из Реестра в течение 30 дней после получения письменного запроса Заявителя.

2.3.2.В случае отсутствия объекта в Реестре, Управление направляет Заявителю уведомление об отсутствии объекта в Реестре в течение 30 дней. 

2.3.3.В случае принятия Управлением решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра, Заявитель уведомляется об этом письменно в течение 30 дней. 
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, а также не предоставление документов, указанных в пункте 2.2.3.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Рассмотрение Управлением запроса Заявителя и представленных документов

3.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление запроса Заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться Заявителем по почте или представляться при личном обращении непосредственно в Управление.
При поступлении обращения Заявителя в Управление,  специалист Управления, ответственный за делопроизводство проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктами 2.2.2 и 2.2.3 настоящего Административного регламента и вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе Заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

3.1.2.Специалист Управления, ответственный за делопроизводство передает документы в день их поступления начальнику Управления или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

3.1.3. Начальник Управления рассматривает запрос с документами и направляет их на исполнение специалисту Управления, ответственному за производство по заявлению для рассмотрения, подготовки выписки из Реестра или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктами 2.2.2 и 2.2.3 настоящего Административного регламента, специалистом Управления, ответственным за производство по заявлению подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.1.5. Уведомление подписывается начальником Управления и направляется по почте Заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.2. Подготовка и оформление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район
3.2.1. Специалист Управления, ответственный за производство по заявлению определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных Заявителем, к муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район.
Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.2.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район, специалист Управления, ответственный за производство по заявлению подготавливает выписку из Реестра.

3.2.3. Выписка из Реестра подписывается начальником Управления.
3.2.4. Специалист Управления, ответственный за производство по заявлению выдает выписку из Реестра Заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

3.2.5. В случае если, Заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения выписки из Реестра, она может быть направлена по почте (способ получения выписки из Реестра должен быть указан в запросе). 

3.2.6. В случае отсутствия объекта в Реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом Управления, ответственным за производство по заявлению подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.2.7. Уведомление подписывается начальником Управления и направляется по почте заявителю. 

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.

3.3.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления определяется действующим законодательством.

3.3.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Управления, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Начальник управления

имущественных отношений

администрации муниципального
образования Курганинский район





Е.В.Фогель
	Приложение №1
к административному регламенту


	Начальнику управления

имущественных отношений

администрации муниципального образования Курганинский район

_______________________________
(инициалы, фамилия)

_______________________________

_______________________________

_______________________________ 

(указываются  реквизиты заявителя, номера телефонов)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район на следующее муниципальное имущество:____________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения:
_____________________________________________________



_____________________________________________________



_____________________________________________________

_______________
      (дата)

 ___________________         

__________________________

            (подпись заявителя)


             (расшифровка подписи)
______________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос) 

	Приложение №2
к административному регламенту


СХЕМА

последовательности действий при оказании муниципальной услуги:

«Выдача справок и выписок из реестра имущества муниципального образования Курганинский район»»
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Прием документов





Рассмотрение заявления и документов





Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Да





Нет





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования Курганинский район 





Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги








