ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки».

 I. Общие положения

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по представлению сведений об объектах муниципальной собственности, (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Кемское при предоставлении муниципальной услуги. 

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Наименование муниципальной услуги

 2.1.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки», находящиеся в муниципальной собственности сельского  поселения Кемское.

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация сельского поселения Кемское (далее по тексту - администрация).

 2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

 2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 - Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации;

 - Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

 - Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

  - Постановлением администрации сельского поселения Кемское № 31 от 30.03.2011г. «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг (предоставления муниципальных функций)»;

 - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Вологодской  области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления земельных участков.

 2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

 - выдача выписки из реестра муниципального имущества, содержащей сведения об объектах собственности сельского поселения Кемское;
 - письменное уведомление об отсутствии в реестре муниципальной собственности сведений об объектах имущества;

 - направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

 2.5. Описание заявителей

 2.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются: 

 - Органы государственной власти;

 - Органы местного самоуправления;

 - Органы прокуратуры, суда, полиции, иных правоохранительных органов по находящимся в их производстве делам;

 - Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

 - Организации, в пользовании которых находятся объекты, информация о которых запрашивается;

 - Физические лица.

 2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

 2.6.1. Место нахождения: Вологодская область, Вытегорский район, п.Мирный, улица Калинина, дом 10. 

 2.6.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами и специалистами.
 Понедельник -пятница 08.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

Суббота и  воскресенье выходной

 2.6.3. Справочные телефоны: 8 (81746) 4-25-38.

 2.6.4. Адрес электронной почты: kema@vytegra-adm.ru 

 2.6.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется
  непосредственно специалистом администрации при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

 2.6.6. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах, сроках исполнения муниципальной услуги сообщается:

 - при личном обращении заявителя, время ожидания не должно превышать 30 минут;

 - при письменном обращении заявителя, включая обращение заявителя по электронной почте, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента получения запроса; 

 Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно и осуществляется специалистом администрации.

 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.7.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента, является письменный запрос (заявление) заявителя.

 а) для физического лица:

 - заявление в свободной форме лично или через уполномоченного представителя;

 - документ, подтверждающий личность и его копию;

 б) для юридического лица:

 - заявление в свободной форме;

 - документ, подтверждающий полномочия его представителя.

 2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.8.1. Сроки оказания муниципальной услуги составляют:

 - предоставление информации осуществляется надлежащим образом оформленным запросам в виде выписки, содержащей сведения из реестра муниципальной собственности сельского поселения Кемское об объектах, находящихся в муниципальной собственности поселения в 30-дневный срок со дня поступления запроса.

 2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

 2.9.1. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - отнесение запрашиваемой информации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Вологодской  области, к информации с ограниченным доступом;

 - если запрашиваемые сведения не содержатся в реестре;
- непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

 2.10. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

 2.10.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

 2.10.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в адрес Главы  сельского поселения  почтовым отправлением. 

 2.10.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.11. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 2.11.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом  администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

 2.11.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 - времени приема и выдачи документов;

 - сроков предоставления муниципальной услуги;

 - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 2.11.3. Консультации и приём специалистом  граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

 2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

 2.12.1. В запросе (заявлении) указываются следующие обязательные характеристики: 

 Для юридического лица:

 - фирменное наименование, сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес.

 Вместе с заявлением представляются документы, подтверждающие полномочия его представителя. 

 Для физического лица:

 - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства, номер контактного телефона. 

 Вместе с заявлением представляется документ, удостоверяющий личность и его копию.

 2.12.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

 2.12.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 2 экземплярах и подписывается заявителем.

 III. Административные процедуры

 3.1. Последовательность административных действий (процедур)

 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация документов;

 - должностное лицо администрации ставит на заявление официальный штамп с входящим номером, глава поселения ставит резолюцию, после чего должностное лицо администрации передает заявление с резолюцией в порядке делопроизводства специалисту; 

 - признание документов соответствующих требованиям настоящего административного регламента;

 - подготовка выписки, содержащей сведения из реестра муниципальной собственности об объектах, находящихся в муниципальной собственности сельского  поселения Кемское или уведомление об отсутствии в реестре;

 - выдача документов или сообщения об отказе. 

 Срок исполнения - в течение 30 календарных дней со дня получения документов. 

 3.2. Приём и регистрация документов 

 3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию сельского поселения Кемское. 

 3.2.2. Направление документов по почте.

 Должностное лицо администрации вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

 - регистрационный номер;

 - дату приема документов;

 - наименование заявителя;

 - наименование входящего документа;

 - дату и номер исходящего документа заявителя.

 На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

 В день поступления документов должностное лицо администрации, ответственный за регистрацию корреспонденции, все документы передаёт в почту Главе сельского поселения. 

 После документы с резолюцией Главы поселения передаются специалисту. 

 3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

 Должностное лицо администрации: 

 - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

 - фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в книгу учета входящих документов, указывая:

 регистрационный номер;

 дату приема документов;

 наименование заявителя;

 наименование входящего документа;

 дату и номер исходящего документа заявителя.

 - на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

 - передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

 - подает на подпись Главе поселения все документы в день их поступления;

 - передает документы с резолюцией Главы поселения специалисту;

 - производится процедура подготовки выписки или уведомления;

 - производится выдача документов или сообщения об отказе.

 Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

 Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

 Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 20 минут.

 IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

 4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

 4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются Главой сельского поселения Кемское, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

 5.1. Действия (бездействие) и решения специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Заявители вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии и бездействии специалиста, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

 5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы сельского поселения Кемское. 

 5.4. При обращении заявителей в письменной форме указывается:

 - фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

 - контактный почтовый адрес;

 - предмет жалобы;

 - личная подпись заявителя, дата.

 5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, с одновременным уведомлением заявителя и указанием причин продления.

 5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. 

 5.7. Жалобы заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных вопросов.

 5.8. В рассмотрении обращения (жалобы) Заявителю отказывается в следующих случаях:

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению;

 - если в письменном обращении не указаны почтовый адрес и фамилия лица, направившего обращение;

 - если получено письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 - если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 - если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

 5.9. В случае не достижении согласия путем досудебного обжалования заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

