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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«УХТА»
	
	«УХТА»

КАР  КЫТШЛÖН

МУНИЦИПАЛЬНÖЙ  ЮКÖНСА

АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ

	24 декабря 2012 г.
	
	№
	2973
	

	г.Ухта,  Республика Коми
	
	


О внесении изменений в постановление администрации 
МОГО «Ухта» от 29.04.2011 № 804 «Об утверждении 
Административного регламента предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам

выписки из Реестра муниципальной собственности 

муниципального образования городского округа «Ухта»

Во исполнение требований Федерального закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь частью 2 статьи 47 Устава МОГО «Ухта», администрация ПОСТАНОВЛЯет:
1. Внести изменения в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городского округа «Ухта», утвержденный постановлением администрации МОГО «Ухта» от 29.04.2011 № 804 (далее – Административный регламент) следующего содержания:

1.1. Раздел 1 Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городского округа «Ухта» изложить в следующей редакции: «1. Общие положения 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городского округа «Ухта» (далее – административный регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования городского округа «Ухта» (далее – администрация МОГО «Ухта»), порядок взаимодействия между администрацией МОГО «Ухта», ее структурными подразделениями и должностными лицами с заявителями, с Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» МОГО «Ухта» (далее – МФЦ), а также взаимодействие МФЦ с заявителями.
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1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МОГО «Ухта» (далее - Комитет), структурных подразделений, телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты администрации МОГО «Ухта» и МФЦ приводятся в приложении 1 к административному регламенту, а также размещаются в сети Интернет (портал Администрации МОГО «Ухта» (http://mouhta.ru, http://ухта.рф), Портал государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (http://pgu.rkomi.ru). 
1.3.2. Информацию:

а) о правилах предоставления муниципальной услуги, можно получить в Комитете и в МФЦ, о ходе её предоставления можно получить непосредственно в  Комитете.
- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты. 

б) о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): официальный портале Администрации МОГО «Ухта» (mouhta.ru), портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).».

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты, публичного информирования.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Комитета (далее – специалист) и МФЦ в соответствии с графиком оказания услуги, указанным в приложении 1 к административному регламенту, при обращении заинтересованных лиц за информацией при личном обращении и по телефону.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 15 минут.

Специалист при индивидуальном устном информировании должен корректно и внимательно относится к заинтересованным лицам, не унижая их чести 
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и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен представиться: назвать свою фамилию, имя, отчество, должность.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заинтересованному лицу.

1.3.6. Информирование заинтересованных лиц в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. 

Почтовый адрес для направления обращений приводится в приложении 1 к Административному регламенту. 

Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением на адрес, указанный в обращении, в течение 30 дней со дня поступления заявления.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.3.7. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может получить, направив обращение по электронной почте на адрес Комитета, указанный в приложении 1 к административному регламенту.

При обращении заявителя посредством электронной почты ответ направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть направлен в письменной форме по почте), в установленном законодательством порядке.

Рассмотрение письменного обращения и обращения, поступившего в форме электронного документа, осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.8. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, а также путем использования информационных стендов, размещенных в Комитете и МФЦ.

1.3.9. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
В специально отведенных местах Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МОГО «Ухта» и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы Комитета и МФЦ, а также следующая информация:
  а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги;
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д) график приема заявлений на предоставление муниципальной услуги;
е) информация о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

ж) 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.».

1.2. Пункт 2.2 Административного регламента дополнить абзацем 2 следующего содержания: «В случае заключения соглашения о взаимодействии администрации МОГО «Ухта» с МФЦ по оказанию муниципальной услуги при обращении гражданина в МФЦ, ответственность за приём и выдачу документов несёт МФЦ.».

1.3. Пункта 2.4 Административного регламента изложить в следующей редакции: «2.4. Муниципальную услугу возможно получить путем обращения с соответствующим заявлением в Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МОГО «Ухта» либо в МФЦ. 
Срок предоставления муниципальной услуги не более 15 дней с момента регистрации поступившего письменного заявления при обращении заявителя непосредственно в Комитет либо с момента регистрации заявления при обращении заявителя непосредственно в МФЦ за получением муниципальной услуги». 
1.4. Пункт 2.5 Административного регламента изложить в следующей редакции: «2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета», № 165, 29.07.2006), («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 281-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; «Российская газета», № 165, 29.07.2006), («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451); 

Постановлением Правительства РФ от 3 октября 2009 г. № 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг» («Собрание законодательства РФ», 12.10.2009, № 41,             ст. 4782), («Российская газета», № 194, 14.10.2009); 

Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40,          ст. 5559), («Российская газета», № 222, 05.10.2011);

Уставом муниципального образования городского округа «Ухта», принят 
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Советом МО «Город Ухта» 27.12.2005,  зарегистрирован в отделе международной правовой помощи, юридической экспертизы и федерального регистра нормативных правовых актов Республики Коми ГУ Минюста РФ по Северо-Западному федеральному округу 29.12.2005 № RU113050002005001 («Город», 2006, № 1);

Решением Совета МО городского округа «Ухта» от 26.06.2007 № 45 «Об утверждении Положения о Реестре муниципальной собственности МОГО «Ухта» («Город», 2007,  № 71). 
1.5. Пункт 2.10 Административного регламента дополнить пунктом 2.10.1 следующего содержания: «2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления в МФЦ на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 45 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут».

1.6. Пункт 2.12 Административного регламента изложить в редакции согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

1.7. Пункт 2.13 Административного регламента изложить в редакции согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

1.8. Раздел 2 Административного регламента дополнить пунктом 2.15 следующего содержания: «2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в Многофункциональном центре.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации МОГО «Ухта», осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем в МФЦ лично.

Сроки и последовательность административных процедур и административных действий МФЦ при предоставлении муниципальной услуги определены разделом 3 Административного регламента.».

1.9. Пункт 3.2.1 Административного регламента изложить в следующей редакции: «3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (его уполномоченного представителя) с заявлением в Комитет или МФЦ (лично либо путем направления заявления по почте, а также в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг) за получением муниципальной услуги.».
1.10. Пункт 3.2.2 Административного регламента дополнить абзацем 2 следующего содержания: «В случае обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов,  осуществляет приём, регистрацию заявления в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и структурными подразделениями администрации МОГО «Ухта», регламентом работы МФЦ.

Зарегистрированное заявление и полученные от заявителя документы, сотрудник МФЦ передает в Комитет в сроки и способом, предусмотренные 
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соглашением».

1.11. Пункт 3.4.7 Административного регламента изложить в следующей редакции: «3.4.7. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача (направление) выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта»;

- выдача (направление) письменного уведомления об отсутствии сведений о запрашиваемом объекте в Реестре муниципальной собственности МОГО «Ухта»;

- выдача (направление) письменного отказа в оказании муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя в получении муниципальной услуги  в журнале регистрации исходящих документов либо квитанцией о почтовом отправлении.

После получения от КУМИ соответствующих документов, но не позднее срока, установленного пунктом 2.4 Административного регламента, МФЦ осуществляет:
- выдачу выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта»;

- выдачу письменного уведомления об отсутствии сведений о запрашиваемом объекте в Реестре муниципальной собственности МОГО «Ухта»;

- выдачу письменного отказа в оказании муниципальной услуги.

Выдача документов осуществляется МФЦ заявителю лично.».
1.12. Приложение 1 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 3 к настоящему постановлению.

1.13. Приложение 3 к Административному регламенту изложить в редакции, согласно приложению 4 к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Руководитель администрации






И.В. Леонов
Приложение № 1
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2973 

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к месту предоставления муниципальной услуги в Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации                МОГО «Ухта»:

- Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:

Места ожидания оборудуются стульями, креслами или диваном. Количество мест ожидания – не менее трех.

- Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

а) информационным стендом;

б) столами, стульями и канцелярскими принадлежностями для оформления документов.

-  Требования к местам для приема заявителей.

Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуется персональным компьютером с печатающим устройством.

2.12.2. Требования к месту предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан. Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников МФЦ, а также комфортное обслуживание заявителей.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Административного регламента.

- Сектор ожидания оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.

- Система электронного управления очередью обеспечивает:

а) регистрацию заявителя в очереди;

б) учет заявителей в очереди, управление отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

в) возможность отображения статуса очереди;

г) возможность автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему оператору центра;

д) формирование отчетов по посещаемости центра, количеству заявителей, очередям, среднему времени ожидания (обслуживания), загруженности специалистов и др.

- В секторе ожидания:

а) размещается платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных (муниципальных) услуг;

2
б) в свободном доступе находятся формы (бланки) документов, необходимых для получения государственных (муниципальных) услуг;

в) обеспечивается предоставление заявителям таких дополнительных (сопутствующих) услуг, как услуги банкомата, нотариальные услуги, копировально-множительные услуги, услуги местной, внутризоновой сети связи общего пользования, а также услуги доступа к справочным правовым системам (на безвозмездной основе);

г) размещается отделение банка, а также предоставляются иные услуги, необходимые для получения государственных (муниципальных) услуг на базе центра.

_______________________
Приложение № 2
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2973 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Ед.изм.
	Нормативное значение пок-я

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества 

обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в МФЦ
	да/нет
	да


___________________________

Приложение № 3
к постановлению 

администрации МОГО «Ухта»

от 24 декабря 2012 г. № 2973 

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта»

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ  АДМИНИСТРАЦИИ МОГО «УХТА», МФЦ
Место нахождения (почтовый адрес): 169300, Республика Коми, г.Ухта, Пионергорский проезд, д.2.

График оказания услуг:

Понедельник, четверг – с 9-00 до 12-30 и с 14.30 до 17.00

Справочные телефоны лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги: 

старший инспектор (архивариус) – (8216) 73-63-41 (кабинет 404);

старший инспектор (приемная) – (8216) 73-12-84 (кабинет 301).

Адрес портала администрации МОГО «Ухта» - (http://mouhta.ru,http://ухта.рф).

Адрес электронной почты Администрации МОГО «Ухта» - meriaukh@mail.ru
Адрес электронной почты КУМИ МОГО «Ухта» - kumiuht@mail.ru
Режим работы МАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг» МОГО «Ухта» для приема обращений  и  документов, связанных с предоставлением  государственных и муниципальных услуг: 

Понедельник 
Вторник   08.00-18.00 (без перерыва)

Среда 
Пятница
Четверг     неприемный день

Суббота – 09.00-12.00

Воскресенье – выходной день.

e-mail: info@ucgrs.gkhkomi.ru
___________________________

Приложение № 4
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   Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам 
выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта»

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городского округа «Ухта»





























Заявитель предоставляет заявление и документы для предоставления муниципальной услуги


















































Передача  выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта» для выдачи заявителю в МФЦ лично под роспись








Выдача (направление) выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта» или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.





Подписание выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта» или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.





Выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуг заявителю 


А) Лично;


Б) Почтовым отправлением.











А) Лично в Комитет;


Б) Почтовым отправлением в адрес Комитета;


В) Электронной почтой в адрес Комитета








Регистрация заявления, передача на рассмотрение 





При наличии оснований п. 2.8.


административного регламента





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача уведомления об отказе в предоставлении  муниципальной услуги  в МФЦ лично под роспись 








да





  нет





Подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО «Ухта»





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка письменного отказа  в предоставлении муниципальной услуги





Передача  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю лично под роспись





Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности МОГО в МФЦ лично под роспись





Заявитель предоставляет заявление и документы для предоставления муниципальной услуги в МФЦ





МФЦ передаёт в КУМИ





Регистрация заявления в МФЦ





Выдача (направление) результата муниципальной услуги заявителю: 


А) Лично;


Б) Почтовым отправлением.











