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 АДМИНИСТРАЦИЯ

ДЕРГАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

        П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от 20 июня 2024 года №192
Об утверждении Административного

регламента  предоставления муниципальной

услуги  «Предоставление  информации,

содержащейся в реестре муниципального имущества, 

находящегося в собственности Дергачевского 

муниципального района Саратовской области» 

В соответствии с  Федеральными законами от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением   администрации Дергачевского муниципального района от  6 июня 2011 года № 285  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Дергачевского муниципального района и ее структурными подразделениями», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 10.10.2023 № 163н «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества», руководствуясь Уставом Дергачевского муниципального района, администрация Дергачевского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в реестре муниципального имущества, находящегося в собственности Дергачевского муниципального района Саратовской области» согласно приложению.

2. Постановление администрации 
Дергачевского муниципального района от 7 июня 2011 года №292 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  информации, содержащейся в реестре муниципального имущества,  находящегося в собственности Дергачевского  муниципального района Саратовской области» признать утратившим силу.

3.Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте администрации Дергачевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 4.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания. 

Глава Дергачевского 
муниципального района                                                       С.Н.Мурзаков 

Приложение №1

к постановлению   
№192 от 20.06.2024г.                                                                                                      
Административный регламент
  предоставления муниципальной услуги 
« Предоставление информации, содержащейся в реестре муниципального имущества, находящегося в собственности 
Дергачевского муниципального района Саратовской области» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации, содержащейся в реестре муниципального имущества, находящегося в собственности Дергачевского муниципального района Саратовской области, (далее по тексту – Административный регламент), устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги заявителям в получении информации, содержащейся  в реестре муниципального имущества, находящегося в собственности Дергачевского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 10.10.2023 № 163н «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дергачевского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – администрация района), исполнителем которой является  отдел имущественных и земельных отношений (далее по тексту – отдел).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация об объектах, содержащихся в реестре муниципального имущества, находящегося в собственности Дергачевского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – реестр), предоставляется физическим и юридическим лицам (далее по тексту - заявители) по их запросу с указанием цели получения муниципальной услуги.

2.2.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление выписки из реестра;

предоставление мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

2.3.  Место нахождения администрации района: 413440 Саратовская область, Дергачевский район, р.п.Дергачи,пл. М.Горького,д.4.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 413440, Саратовская область, Дергачевский район, р.п.Дергачи, пл. М.Горького, д.4, администрация Дергачевского муниципального района Саратовской области.

Электронный адрес для направления обращений: e-mail: mo06@admderg.ru
Интернет-адрес: www.dergachi.sarmo.ru Администрация Дергачевского муниципального района Саратовская область.

Телефоны для справок: (884563) 22691.

 График приема посетителей в отделе:

Понедельник, вторник, среда, пятница –  с 9.00 часов до 12.00 часов.

2.4.  Для получения муниципальной услуги заявители представляют документы:

лично в отдел в порядке делопроизводства;

почтовым отправлением в администрацию района;

электронной почтой в администрацию района.

2.5.   Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы:

для получения выписки из реестра заявителю необходимо предоставить запрос о предоставлении муниципальной услуги и предоставить следующие документы:

запрос о предоставлении муниципальной услуги;

копия документа, удостоверяющего личность заявителя; 

копия документа, подтверждающего период и регистрацию места жительства заявителя по запрашиваемому адресу.   

2.6.  Заявитель оформляет запрос от руки или машинописным способом. В запросе указываются следующие обязательные характеристики:

наименование объекта, местоположение (адрес) объекта, в отношении которого запрашивается муниципальная услуга;  

цель получения муниципальной услуги;

реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица);

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания или юридический и фактический адрес лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги;

количество экземпляров;

порядок получения муниципальной услуги (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

личная подпись лица, подавшего заявление.

В случае оформления запроса машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

В случаи представления заявления электронной почтой обязательно должна присутствовать электронная подпись.

2.7.  При получении выписки из реестра заявитель предъявляет следующие документы:

документ, удостоверяющий личность;

документ, подтверждающий полномочия представителя на получение муниципальной услуги.

Полномочия руководителей юридических лиц (лиц, действующих от имени юридического лица без доверенности) могут быть подтверждены решением собственника или уполномоченного органа юридического лица об их назначении (избрании) на должность.

Полномочия внешних (конкурсных) управляющих организаций, в отношении которых осуществляются процедуры банкротства, подтверждаются определением арбитражного суда о введении внешнего (конкурсного) управления и назначении внешнего (конкурсного) управляющего.

2.8.  Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются лично в отдел экономики, и консультирование проводится по форме: 

устного консультирования;

письменного консультирования;

по телефону;

в письменном виде почтой или электронной почтой в администрацию района.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой муниципальной услуги;

четкость в изложении муниципальной услуги;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой муниципальной услуги;

удобство и доступность получения муниципальной услуги;

оперативность предоставления муниципальной услуги.

2.9. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками отдела:

лично;

по телефону.

Сотрудник отдела, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников отдела.  Прием заявителей осуществляется сотрудником отдела в порядке очереди. 

В случае если для подготовки ответа требуется 20 минут, сотрудник отдела предлагает заявителю обратиться за необходимой услугой в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.10.  Первый заместитель главы администрации района, начальник отдела имущественных и земельных отношений администрации Дергачевского муниципального района, координирующий  работу, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием, фамилии,  номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за муниципальной услугой или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.11. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен назвать фамилию, название отдела. Во время разговора необходимо произносить слова четко. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если сотрудник отдела, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и  номер телефона исполнителя. Ответ подписывается первым заместителем главы администрации района, уполномоченным подписывать документы.

Сотрудники, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.12. Организация приема заявителей в отделе осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте  2.3. настоящего Административного регламента.

Рабочие места сотрудников отдела оборудуются компьютерами  и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.       

2.13. Выписка из реестра, уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в реестре или отказе в предоставлении сведений из реестра в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета предоставляются заинтересованным лицам с помощью почтовой связи либо в электронном виде, в том числе посредством электронной почты, с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также региональных порталов государственных и муниципальных услуг, если иное не установлено федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, законами и иными нормативными актами субъекта Российской Федерации и правовыми актами органов местного самоуправления в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.
Муниципальная услуга предоставляется в виде выписки из реестра.
2.14. Администрация района вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги:     

 в случае если запрашиваемый объект не является собственностью Дергачевского муниципального района Саратовской области;

 при не представлении  документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего административного регламента. 

2.15. Выписка из реестра и уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в реестре или отказе в предоставлении сведений из реестра в случае невозможности идентификации указанного в запросе объекта учета выдаются в единственном экземпляре.

III. Административные процедуры

3.1. Предоставление государственной муниципальной услуги в виде выписки из реестра, и включает в себя следующие административные процедуры:

прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;

поиск необходимой информации по предоставлению муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги (мотивированного решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

3.1.1. Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение администрацией района запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – запрос).

Документы, направленные в администрацию района почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре сотрудник управления правового и документационного обеспечения администрации Дергачевского муниципального района, осуществляющий прием запроса, проставляет отметку о принятии запроса с указанием даты.

После регистрации запрос передается в порядке делопроизводства главе муниципального района, первому заместителю главы администрации района. После наложения резолюции запрос передается в порядке делопроизводства сотруднику, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для исполнения.
3.1.2. Основанием для начала подготовки необходимой информации является получение сотрудником отдела экономики запроса.

 Сотрудник отдела осуществляет подготовку информации из реестра. 

Сотрудник отдела:

подготавливает выписку из реестра;

готовит мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник отдела передает указанные выше документы в порядке делопроизводства на подпись главе муниципального района, первому заместителю главы администрации, уполномоченному подписывать документы. 
Глава муниципального района, первый заместитель главы администрации района, подписывает выписку из реестра или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник отдела  передает заявителю подписанную выписку из реестра или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.3. При обращении заявителя для получения подготовленной муниципальной услуги сотрудник, уполномоченный предоставлять исполнение муниципальную услугу, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной муниципальной услуги обращается представитель заявителя, сотрудник, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение муниципальной услуги, запрошенной заявителем. 

Сотрудник отдела регистрирует факт их выдачи. Cотрудник отдела выдает документы заявителю, заявитель расписывается в получении документов.

3.1.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом осуществляется первым заместителем главы администрации.

Сотрудник отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Сотрудник отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.
Сотрудник отдела несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка и подготовки муниципальной услуги или мотивированное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации района, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками отдела экономики положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела администрации Дергачевского муниципального района.

3.2. При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой в администрацию района или обжаловать отказ в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

IV Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
4.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Дергачевского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Дергачевского муниципального района;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ Органа, должностного лица Органа, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Орган на имя главы Дергачевского муниципального района.

4.3. Жалобы рассматриваются главой либо руководителями отраслевого (функционального) органа Администрации (структурных подразделений), непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (отделов, секторов и т.д.) (далее – Уполномоченным лицом). Жалобы на решения, принятые Главой Дергачевского муниципального района в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно.

  Жалобы рассматриваются главой Дергачевского муниципального района либо заместителями главы Администрации по направлениям курируемой деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации (структурных подразделений), непосредственно предоставляющих муниципальную услугу (отделов, секторов и т.д.) (далее – Уполномоченным лицом). Жалобы на решения, принятые Главой Дергачевского муниципального района в рамках предоставления муниципальных услуг рассматриваются им непосредственно).

4.4 Жалоба может быть направлена по почте,  официального сайта администрации (http://dergachi.sarmo.ru/), единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.5..Жалоба должна содержать:

1) наименование Органа, должностного лица Органа или 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, должностного лица Органа или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Органа, должностного лица Органа или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4.6. Жалоба, поступившая в Орган, подлежит рассмотрению Уполномоченным лицом (главой) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, должностного лица Органа 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

4.7. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченное лицо (глава) принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Дергачевского муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

4.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

4.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Уполномоченное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4.10. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Уполномоченное лицо  несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.
 Приложение к Административному регламенту
ВЫПИСКА №____
из реестра муниципального имущества об объекте учета муниципального имущества
на "__"_____________20__г.

	
	

	Администрация Дергачевского муниципального района Саратовской области

	

	

	Заявитель
	

	
	(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица)


1. Сведения об объекте муниципального имущества

	
	
	
	
	
	

	Вид и наименование объекта учета
	

	
	

	Реестровый номер
	
	
	Дата присвоения
	

	
	

	Наименования сведений
	Значения сведений

	1
	2

	
	

	
	


2. Информация об изменении сведений об объекте учета муниципального имущества

	
	
	

	Наименование изменения
	Значение сведений
	Дата изменения

	1
	2
	3
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	ОТМЕТКА О ПОДТВЕРЖДЕНИИ СВЕДЕНИЙ,
СОДЕРЖАЩИХСЯ В НАСТОЯЩЕЙ ВЫПИСКЕ

	
	
	
	
	
	

	Ответственный
	
	
	
	
	

	исполнитель:
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	
	
	
	
	
	
	

	"
	
	"
	
	20
	
	г.























