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                                          Приложение к постановлению

                                                                Руководителя Исполнительного комитета

                                                                Заинского муниципального района

                                  от 01.06.2011 года № 1310
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества Заинского муниципального района Республики Татарстан
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества Заинского муниципального района Республики Татарстан (далее – услуга). 

1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (далее – ГК РФ);

- Федеральным Законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – Федеральный закон №122-ФЗ);

- Федеральным законом от 02.06.2005 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон        № 59-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ);
- Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ);

- Уставом Заинского  муниципального образования Республики Татарстан;

- Положением о Палате имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района (далее – Положение о Палате);
- Положением о Реестре муниципальной собственности Заинского муниципального района, утвержденным Решением Совета Заинского муниципального района № 312 от 15.05.2009 г. (далее – Положение о Реестре).
Настоящий административный регламент размещен на сайте http://zainsk.tatar.ru/ в разделе государственные  и муниципальные услуги.
1.3. Получатели услуги: физические и юридические лица.
2. Стандарт услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование 

	2.1. Наименование услуги
	Выдача выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества в Заинском муниципальном районе
	Положение о Реестре

	2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
	Палата имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района


	

	2.3. Результат предоставления услуги
	Выписка из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества
	Положение о Реестре 

	2.4. Срок предоставления услуги
	Не более 22 рабочих дней с момента регистрации заявления
	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	Юридическим лицам по надлежаще оформленному письменному обращению (заявлению) юридического лица, с приложением:

- выписка из ЕГРЮЛ;

- приказ о назначении на руководящую должность;

- Устав;

- свидетельство о постановке в налоговом органе юридического лица;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- копии технического или (кадастрового) паспорта на запрашиваемый объект недвижимости;

- копии нотариально заверенной доверенности (для представителя).
Физическим лицам по письменному обращению (заявлению) физического лица (либо уполномоченного представителя физического лица), с приложением:

- документа, удостоверяющего личность (копия паспорта);

- копии технического или (кадастрового)  паспорта на запрашиваемый объект недвижимости;

- копии нотариально заверенной доверенности (для представителя).
Заявления и документы представляются в одном экземпляре.
	Положение о Реестре

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	15 минут
	

	2.7. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги
	15 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1. Неполный перечень необходимых документов.

2. Исправления в подаваемых документах, не оформленные надлежащим образом.


	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Отсутствие каких-либо сведений или наличие недостоверных сведений в документах.

2. Установленный Федеральным законодательством запрет на предоставление выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества

	

	2.10. Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	

	2.11. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Понедельник с 8.00 до 17.00.

Среда с 8.00 до 17.00.

Суббота- с 9.00 до 13.00 (консультация).

Воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00. 

Проход свободный
	Правила внутреннего 
трудового распорядка

	2.12. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления муниципальной услуги
	Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги, может осуществляться путем консультаций следующими способами:

- посредством личного обращения;

- по телефону (85558) 3 34 96

- посредством письменных обращений по почте
	

	2.13. Согласование услуги

	Согласование с начальником Отдела имущественных отношений Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района
	

	2.14. Порядок исправления возможных недостатков предоставленной услуги
	Порядок исправления недостатков предоставленной муниципальной услуги не отличается от порядка первичного предоставления муниципальной услуги
	

	2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Имеется возможность подачи заявления в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов при получении разрешения.
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в отдел имущественных отношений Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района (далее – Отдел) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги (Приложение №4).

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.

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

3.2. Заявитель лично подает письменное заявление о выдаче выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества (Приложение № 2), и представляет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Отдел.

3.3. Специалист Отдела, ведущий прием заявлений, осуществляет:

прием и регистрацию заявления в журнале регистрации входящих документов;  

вручение заявителю по желанию копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

3.4. Специалист Отдела осуществляет:

- проверку наличия и соответствия документов, прилагаемых к заявлению;
- при необходимости направляет в электронном виде посредством СМЭВ запрос на предоставление сведений в ведомства ответственных за подготовку ответа на запрос;
- подготовку проекта выписки из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества; 

- согласование с начальником Отдела;

Результат процедуры: выписка из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества (приложение №3)
- в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель уведомляется письмом, с указанием причин отказа, а также по телефону и (или) электронной почте.

3.5.Специалист Отдела выдает выписку из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3 - 3.5 настоящего Регламента, осуществляются в течение двадцати двух рабочих дней с момента подачи заявления.

Результат процедур: выписка из реестра муниципальной собственности на объекты недвижимого имущества.

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) специалистов Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района.

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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений, Главе Заинского муниципального района представляются отчеты о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется Председателем Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением о Палате имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района 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. Председатель Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Начальник отдела имущественных отношений Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

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 обжалование действий или бездействия сотрудников Палаты имущественных и земельных отношений Заинского муниципального района, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в Исполнительный комитет Заинского муниципального района.

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Исполнительный комитет Заинского муниципального района жалоба рассматривается в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- Ф.И.О. гражданина, который подает жалобу, его место жительство или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества специалиста Палаты имущественных и земельных отношений (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.5. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Руководитель Исполнительного комитета Заинского муниципального района принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) специалиста Палаты имущественных и земельных отношений соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) специалиста Палаты имущественных и земельных отношений не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.8. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично Руководитель Исполнительного комитета Заинского муниципального района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.9. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (Ф.И.О. физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги, при письменном обращении.
5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения в суде в порядке и сроки, установленные гражданским и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.
Руководитель 
Исполнительного комитета                                                         Р.Г. Салахутдинов

Юрисконсульт

Р.Р Шайхиев  

7 23 95
Приложение №1
(справочное) 

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 
	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Председатель Палаты – 

Шайхиев Раис Райфович
	7 23 95
	Pzio.Zainsk@tatar.ru

	Начальник отдела – 

Петрова Марина Ивановна
	7 23 96
	Pzio.Zainsk@tatar.ru

	Ведущий специалист отдела – 

Алексеева Регина Миргасимовна
	3 34 96
	Pzio.Zainsk@tatar.ru


                                                     Приложение №1 
к Административному регламенту

             Председателю Палаты

                                             имущественных и земельных отношений 

                                         Заинского муниципального района РТ

                           _________________________
                                         _________________________________________
                                    (Ф.И.О.)

                                           _________________________________________                                     (Ф.И.О. в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

__________________________________________
              (данные паспорта/юридический адрес)                                                          

Заявление


Прошу Вас выдать выписку из реестра муниципальной собственности на объект недвижимости, расположенный по адресу: _________________________ ______________________________________________________________________
       Выписка из реестра муниципальной собственности необходима для предоставления ______________________________________________________________________

(организация, куда необходима выписка из реестра)

«___»______________20___ г. __________________        ___________________          
                                (подпись гражданина/юридического лица)   (расшифровка подписи)


Дата:


Подпись:

                                                                                                                                                         Приложение №2 
к Административному регламенту
                                                                                            Выписка

 из Реестра муниципальной собственности

Муниципального образования  «Заинский муниципальный район» Республики Татарстан

№ ____                                             

                                                                                        от «___» ______________ г.

	Основание внесения в реестр
	Дата

 внесения в реестр муниципальной собственности муниципального образования или Заинского муниципального района РТ
	Наименова

ние объекта недвижи

мости 


	Местонахождение

(адрес)
	Площадь (кв.м.)
	Год ввода
	Этаж-ность
	
Ограничения       

	
	
	
	
	Общая
	Полезная
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Председатель Палаты
        

имущественных и земельных отношений 
  

Заинского муниципального района РТ
                                                                                                ___________________________


    (подпись)                                                                                                                                                    

