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Приложение № 14

к  распоряжению Руководителя










Исполнительного комитета

Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

№________ от ___________2012г

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче информации  из Реестра муниципальной собственности Нижнекамского муниципального района

1. Общие положения

1.1.Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче информации  из Реестра  муниципальной собственности Нижнекамского муниципального района (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее - заявитель).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Управление земельных и имущественных отношений Нижнекамского  муниципального района» (далее – Управление).
          1.3.1. Место нахождения Управления: г. Нижнекамск, ул. Ахтубинская, д.6,к.416.
График работы Управления: Понедельник-четверг с 8.00 до 17.45 

Пятница- работа с документами. Суббота и воскресенье - выходной. Обед с 12.00 до 13.00. Доступ свободный.
1.3.2. Справочные телефоны  Управления: 47-32-39.
 1.3.3. Адрес Официального  сайта Нижнекамского муниципального района в сети Интернет: www.e-nkama.ru.

1.3.4. Информация о муниципальной услуги может быть получена:
1) посредством информационных стендов о муниципальной  услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Управления, для работы с заявителями;

2) посредством сети «Интернет»:

на официальном сайте Нижнекамского муниципального района в сети Интернет: www.e-nkama.ru.;

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/);

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/);

3) при устном обращении в Управлении (лично или по телефону);

4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении в Управление.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (далее – Конституция РФ) (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, №4, ст.445);

Конституцией Республики Татарстан 1992 года (далее – Конституция РТ);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994г. №51-ФЗ (далее – ГК РФ);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ);

Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан   Российской    Федерации» (далее - Федеральный закон №59-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

постановлением правительства Российской Федерации от 16.07.2007  №447 «О совершенствовании учета федерального имущества» (далее – постановление №447);

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003г. № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ) (Республика Татарстан, №99-100, 17.05.2003);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004г. № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 02.11.2010 №880 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о внесении изменений в отдельные постановления Кабинета Министров Республики Татарстан» (далее – постановление КМ РТ № 880)(Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 08.12.2010, № 46, ст. 2144);

постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 16.05.2008г. №327 «Об утверждении положения о раскрытии информации о собственности Республики Татарстан»( далее- Постановление № 327)(сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти", 11.06.2008, N 22, ст. 0866);
Уставом муниципального образования Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан, утвержденного Решением Совета Нижнекамского муниципального района от 24.01.2009 №1;

Положением о муниципальном казенном учреждении «Управление земельных и имущественных отношений Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан» (далее – Управление), утвержденным Постановлением руководителя Исполнительного комитета  Нижнекамского муниципального района от 17.01.2011 №31 (далее – Положение об Управлении);

Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом Нижнекамского муниципального района, утвержденного Решением Совета Нижнекамского муниципального района от 22.12.2011 №40;

Положением о реестре муниципальной собственности Нижнекамского муниципального района, утвержденного Решением Совета Нижнекамского муниципального района от 25.12.2006 №70 (далее - Положение о реестре).

Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Нижнекамском муниципальном районе, утвержденным Постановлением руководителя Исполнительного комитета  Нижнекамского муниципального района от 28.03.2011 №1491 (далее – постановление руководителя Исполкома НМР №1491);

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
	Содержание требования к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование 

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление информации из Реестра муниципальной собственности
	раздел 3 Положения о реестре Постановление № 327

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Управление земельных и имущественных отношений Нижнекамского  муниципального района» (далее – Управление)
	п.2.3.22  Положения об УЗИО НМР, 

 п.1.5. Положения о реестре

	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	Выписка из Реестра 

Справка о нахождении объектов учета в Реестре

Справка об отсутствии объектов учета в Реестре
	п. 3.1.Положения о реестре Постановление № 327

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Не более 14 дней
 с момента регистрации заявления
	ст.12  Федерального закона  №59-ФЗ;

ст.8 Закона РТ №16-ЗРТ

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги,  составленное в произвольной форме,  с указанием характеристик, позволяющих однозначно идентифицировать объект, информация о котором интересует заявителя.


	ст.2, 7 Федерального закона №59-ФЗ;

п. 3.2. Положения о реестре

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	для юридических лиц:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц,

 для индивидуальных предпринимателей:

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;


	

	2.7. Перечень органов местного самоуправления и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом исполнительной власти, предоставляющим муниципальную услугу
	Согласование муниципальной услуги не требуется
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Отказ в приеме документов не предусмотрен


	ст.11 Федерального закона №59-ФЗ;

ст. 5 Закона РТ №16-ЗРТ

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	 Содержание заявления не позволяет однозначно идентифицировать объект информация, о котором интересует заявителя;


	Постановление № 327

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (до 1 января 2013 г.)
	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Муниципальная  услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
	

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления таких услуг
	В течение 15 минут
	

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В течение 15 минут
	

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Адрес приема заявлений: Республика Татарстан, г.Нижнекамск, ул. Ахтубинская, д.6, кабинет № 416 Управления земельных и имущественных отношений Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан.

Присутственное место оборудовано столом и стульями для оформления документов, информационными стендами с образцами заполнения запроса и перечнем документов, необходимых для получения услуги.
	

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

3) наличие прецедентов (обоснованных жалоб) на нарушение Административного регламента, совершенных муниципальными служащими (отношение числа прецедентов, жалоб к общему числу должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении услуги).

При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ
	

	2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Консультация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена в электронной форме через Интернет-приемную исполнительного комитета. 

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется
	


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) подготовка Выписки из Реестра, справки о нахождении объектов учета в Реестре

справки об отсутствии объектов учета в Реестре (уведомления об отказе);

4) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении.
3.2. Оказание консультаций заявителю.
Заявитель лично, по телефону или через Интернет – приемную Исполкома обращается в Управление земельных и имущественных отношений Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее – Управление) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист отдела имущественных отношений Управления (далее – специалист Отдела) осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя. При поступлении заявления через Интернет - приемную Исполкома – в день передачи обращения в Управление.

Результат процедуры: консультации по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.3. Заявитель лично, через доверенное лицо или по почте подает в Управление письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Специалист Управления:

- регистрирует заявление;

-направляет заявление Начальнику или Заместителю начальника Управления для резолюции.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: зарегистрированное и переданное Начальнику или Заместителю начальника Управления для резолюции заявление.

3.5. Начальник или Заместитель начальника Управления:

- рассматривает заявление;

- направляет заявление начальнику отдела имущественных отношений Управления (далее - начальник Отдела).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: заявление направлено начальнику Отдела.

3.6. Начальник Отдела:

- рассматривает заявление;

- направляет заявление для исполнения специалисту Отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: заявление направлено на исполнение специалисту Отдела.

3.7. Специалист Отдела рассматривает содержание заявления и осуществляет проверку наличия в Реестре сведений по запрашиваемому объекту:

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Реестре:
- готовит справку об отсутствии объектов учета в Реестре;
В случае наличия запрашиваемой информации в Реестре:

- для заявителей, являющихся правообладателями объектов учета, а также органов местного самоуправления и органов государственной власти Республики Татарстан  готовит информацию из Реестра муниципальной собственности в виде  выписки;
- для иных заявителей готовит информацию из Реестра муниципальной собственности в виде  справки о нахождении объектов учета в Реестре:

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный соответствующий  документ: справка об отсутствии объектов учета в Реестре, выписка из реестра, справка о нахождении объектов учета в Реестре, проект ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - документ) специалист Отдела направляет на согласование начальнику Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: документ направлен на согласование с начальником Отдела. 
3.8. Начальник Отдела:

- рассматривает и проверяет правильность подготовленного документа;

-в случае отсутствия замечаний согласовывает документ;

- направляет на подпись Начальнику или Заместителю начальника Управления.

В случае наличия замечаний документ возвращается для исправления специалисту Отдела. Повторное внесение документа на согласование осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.7 настоящего Регламента.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: подготовленный  документ направлен на подпись Начальнику или Заместителю начальника Управления.

3.8. Начальник или Заместитель начальника Управления  

- рассматривает поступивший на подпись документ;

- в случае отсутствия замечаний подписывает документ;

- направляет специалисту Управления для регистрации.

В случае наличия замечаний документ возвращается для исправления в Отдел. Повторное внесение документа осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.7- 3.8 настоящего Регламента.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: согласованный документ направлен на регистрацию специалисту Управления.
3.10. Специалист Управления:

- регистрирует подписанный документ и направляет специалисту Отдела для выдачи (направления) заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: зарегистрированный  и направленный специалисту Отдела документ.

3.11. Специалист Отдела:

- сообщает заявителю о принятом решении; 

- выдает заявителю под расписку 1 экземпляр документа;

- в случае, если заявитель в течении 10 дней не обращается в Управление для получения документа, направляет документ по адресу, указанному в заявлении, посредством почтовой связи.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляются в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: документ вручен (направлен) заявителю.

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №1.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертиз является визирование проектов;

- проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами службы делопроизводства, а также специалистами отдела правовой работы.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

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

5.1. Получатели услуги имеют право на досудебное обжалование действий и (или) бездействий органов и должностных лиц, оказывающих услугу.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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 предъявлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющего 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 направлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  по выдаче информации  из Реестра муниципальной собственности Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан




Отсутствие оснований, указанных в п.2.5., п.2.8.,
            Наличие оснований, указанных в п.2.5., п.2.8.,

 для отказа в приеме документов




            для отказа в приеме документов








        Отсутствие оснований, указанных в п.2.9.,

Наличие оснований, указанных в п.2.9.,

           для отказа в предоставлении услуги


для отказа в предоставлении услуги  












Приложение к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче информации  из Реестра муниципальной собственности Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги по выдаче информации  из Реестра муниципальной собственности 
Нижнекамского муниципального района 

и осуществляющих контроль ее исполнения

Управление земельных и имущественных отношений Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан  

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель УЗИО НМР
	8(8555)47-32-42
	uzio-pr@e-nk.ru

	Начальник отдела по управлению имуществом 
	8(8555)42-68-82
	uzio-pr@e-nk.ru

	Специалист по делопроизводству 
	8(8555)47-32-42
	uzio-pr@e-nk.ru

	Специалист отдела по управлению имуществом
	8(8555)47-32-39
	uzio416@yandex.ru


Исполнительный комитет Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель Исполнительного комитета
	8(8555)42-50-50
	ruk-ispolkom@mail.ru

	Руководитель Аппарата Исполнительного комитета
	8(8555)42-44-00
	ruk-ispolkom@mail.ru


Заявитель 


Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов





Специалист Отдела


Установление личности заявителя, проверка полномочий заявителя, проверка наличия документов





Начальник Отдела


Назначение ответственного исполнителя





Возвращенные заявителю документы





Специалист Отдела


Проверка содержания документов, проверка наличия сведений о запрашиваемом объекте








Специалист Отдела


Подготовка выписки из реестра








Специалист Отдела


Подготовка проекта ответа об отказе в предоставлении услуги








Начальник Отдела


Проверка выписки или проекта ответа об отказе 








Специалист Отдела


Устранение недостатков (при наличии) и направление выписки из реестра или проекта ответа об отказе на подпись начальнику или заместителю начальника Управления 








Начальник или заместитель начальника Управления


Подписание выписки из реестра или проекта ответа об отказе в предоставлении услуги








Специалист Управления


Регистрация выписки из реестра или ответа об отказе и направление заявителю











� Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.






