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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРУТОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   22.10.2012       № 36т   22.10.2012       № 35
Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги « Выдача выписок  из реестра  

муниципального имущества »

(в  редакции постановления Администрации 

Крутовского сельского поселения

от 14.11.2013 № 43)

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации Крутовского сельского поселения от 24.05.2012 №24 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения», Администрация  Крутовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

    1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписок  из реестра  муниципального имущества» согласно приложению № 1.

   2. Данное постановление вступает в силу со дня подписания Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение и подлежит обнародованию.

   3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Крутовское сельское поселение                                                  В.А.Зенкова   

Приложение №1 к постановлению

Администрации Крутовского сельского

поселения от 22.10.2012г №36

                                                                      (в  редакции постановления Администрации  Крутовского сельского поселения 

от 14.11.2013 № 43)

Административный регламент

по  предоставлению Администрацией Крутовского сельского поселения
муниципальной  услуги
«Выдача выписок из реестра  муниципального имущества»

Раздел 1. Общие положения

     
1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Крутовского сельского поселения (далее -Администрация)  муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определения  сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

      
1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
   -  Управлением Федеральной регистрационной службы по Смоленской области (216790, Смоленская область, Велижский район,  г. Рудня, ул. Киреева, д.79);
   - Руднянским отделением Смоленского филиала федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация- Федеральное БТИ»  (216290, Смоленская область, г. Велиж, пл. Дзержинского, д.9).
1.3.Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги

       1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - заявители).
       1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
                                          муниципальной услуги
1.4.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:
- по телефону 8(48132)  2-57-49;

- по факсу 8(48132)  2-51-21;

- по электронной почте Администрации e-mail:krutoeadm2012@yandex.ru;
- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://admin. smolensk.ru/~velig/;
- по письменному обращению по адресу: 216287, Смоленская область,  Велижский  район,  д. Крутое;

- при личном обращении граждан в Администрацию.

1.4.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:
- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://admin. smolensk.ru/~velig/;

- на информационном стенде Администрации.

1.4.3. График работы Администрации: 
с 8-00 до 17-00;

суббота и воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед: с 12-00  до 13-00.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
            2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок из реестра муниципального имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
            2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Крутовского сельского поселения, непосредственно - специалистом Администрации Крутовского сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги (далее – ответственный специалист).
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги  
    
 2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  являются:

- выписка из реестра муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение  (далее -  выписка из реестра); 
- уведомление об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение (далее - уведомление об отсутствии объекта в реестре); 

-  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с обоснованием отказа.

2.4. Общий  срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Администрация предоставляет выписку из реестра в течение 10 дней после получения письменного запроса  заявителя.

2.4.2. В случае отсутствия объекта в реестре муниципального имущества Администрация направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 10 дней.

2.4.3. В случае принятия Администрацией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется об этом письменно в течение 10 дней.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом;

- Гражданским кодексом;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
-  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Решением Совета депутатов Крутовского сельского поселения от  16.10.2006 №27а «Утверждение Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Крутовское сельское поселение»;

- Постановлением Главы муниципального образования Крутовское сельское поселение от 18.12.2008 №17 «Об утверждении правил учета объектов муниципальной собственности и ведения реестра муниципальной собственности муниципального образования Крутовское сельское поселение»;
- Уставом муниципального образования Крутовское сельское поселение (новая редакция);

- настоящим Административным регламентом.

         2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых 

                   для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление (приложение №2) о предоставлении выписки из реестра.
2.6.2.  Заявление может быть заполнено от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств и должно содержать следующие обязательные реквизиты:
1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица- заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для  связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2.6.3. При необходимости к заявлению прилагаются следующие документы:

- кадастровый паспорт на запрашиваемый объект недвижимости;

- документ, подтверждающий полномочия лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
        2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Консультация по вопросу предоставления информации по получению муниципальной услуги проводится ответственным специалистом Администрации при личном контакте и по телефону: 8(48132) 2-51-21.
2.10.2. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги,  ответственный специалист  Администрации обязан:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

-  воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении его должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

-  соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.10.3. Информация об исполнении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей работниками Администрации при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.10.4. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются:

а) бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (приложение №2 к настоящему Административному регламенту);

б) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги;

в) адрес в сети «Интернет»: http://admin.smolensk.ru/~velig/.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
     Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

    В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Количественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- время ожидания в очереди;

- выполнение графика работы Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- количество документов, требуемых настоящим административным регламентом;

- количество обоснованных жалоб.

2.12.2. Качественным показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

- достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, по различным каналам.

2.12.3. Качественной,  предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса предоставлении муниципальной услуги и получения результата предоставления муниципальной услуги
(в  редакции постановления Администрации Крутовского сельского поселения

от 14.11.2013 № 43)

2.13.1 Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13.2 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:               
3.1. прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка предоставленных документов;

3.2. подготовка и оформление выписки из реестра,  уведомления об отсутствии объекта в реестре  муниципального имущества  муниципального образования Крутовского сельского поселения;
3.3. направление  заявителю уведомления о принятом решении.

  
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту
3.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, проверка предоставленных документов
          3.1.1. Основанием для начала данной процедуры является представление заявления заявителем с комплектом документов.

Заявление может направляться заявителем по почте или представляться лично.
 
3.1.2. При личном обращении заявителя в Администрацию ответственный специалист принимает, регистрирует заявление  и комплект документов в журнале входящей корреспонденции, проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

3.1.3. При поступлении заявления посредством почтовой связи проверка соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, проводится ответственным специалистом в процессе работы с документами.

3.2. Подготовка и оформление выписки из реестра, уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества  муниципального образования Крутовского сельского поселения
          3.2.1. Ответственный специалист определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения.    Определение принадлежности объекта к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

3.2.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к собственности муниципального образования Крутовского сельского поселения ответственный специалист подготавливает выписку из реестра в двух экземплярах.
3.2.3. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) ответственный специалист подготавливает уведомление об отсутствии объекта в реестре.

3.2.4. Выписка из реестра либо уведомление об отсутствии объекта в реестре подписывается Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение и направляет документ ответственному специалисту.

3.2.5. Ответственный специалист:

- проставляет гербовую печать Администрации на выписке из реестра либо  уведомлении об отсутствии объекта в реестре, регистрирует в журнале исходящей корреспонденции;

- выдает выписку из реестра либо  уведомление об отсутствии объекта в реестре  заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица;
- подшивает один экземпляр (выписку из реестра или уведомление об отсутствии объекта в реестре) в дело.
         3.2.6. Заявитель расписывается в получении выписки из реестра либо  уведомления об отсутствии объекта в реестре (далее - документа) на бланке заявления в специальной графе. 
3.2.7. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения документа, он может быть направлен по почте (способ получения документа должен быть указан в запросе).

3.3. Направление  заявителю уведомления о принятом решении
3.3.1. В случае выявления несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, ответственным специалистом  подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

3.3.2. Уведомление подписывается Главой муниципального образования и направляется по почте заявителю.

Раздел 4. Порядок и форма контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги  осуществляется Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение.

   Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
                    и действий (бездействия) органа, предоставляющего

                          муниципальную услугу (должностных лиц)

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

      1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
      2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

       3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления муниципальной услуги;

       4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

        5) отказа 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 Смоленской области; 
        6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;
         7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно или по телефону к Главе муниципального образования Крутовское сельское поселение по адресу: 216287, Смоленская область,  Велижский  район,  д.Крутое  с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-00, тел. 8(48132) 2-57-49 (рабочие дни: понедельник-пятница).
5.4. При обращении граждан, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. Поступившая жалоба 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 исправлений- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо данные 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 служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего.

 
5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чем уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.9. 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
   Приложение №1

                                                                                                  к Административному регламенту
                                                                              предоставления муниципальной

                                                                                                  услуги «Выдача выписок из реестра

                                                                                                  муниципального имущества»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Обращение Заявителя 



	Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





	Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям


	
	Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям



	Запрашиваемые сведения содержатся в реестре муниципального  имущества  и не требуют проверки или уточнения
	
	Выдача (направление) Заявителю уведомления  об отказе предоставления муниципальной услуги 




нет                                   да



   Приложение №2

                                                                                                  к Административному регламенту
                                                                              предоставления муниципальной
                                                                                                  услуги «Выдача выписок из реестра

                                                                                                  муниципального имущества»

                                                                                      Главе муниципального образования
                                                                         Крутовское сельское поселение
                                                                         ________________________________
                                                                               (инициалы, фамилия)
                                                                   от ______________________________
                                                                        ______________________________
                                                                   Адрес: _____________________________

                                                                               _____________________________

                                                                               _____________________________

                                                                   Телефон:_______________________

                                               Заявление

        Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования  Крутовское сельское поселение  на 
____________________________________________________________________
(жилой дом, квартира, земельный участок)
по адресу: ___________________________________________________________
                                 (указывается адрес объекта)
  _______________________________________________________________________________

для ____________________________________________________________________________                                                         
                (указывается цель получения выписки)                                                 
Приложение: ___________________________________________________________________                                                     
                        ___________________________________________________________________
«______» ________________________20_____г.

Подпись заявителя: __________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
Отметка о получении документов:

Документы получены: «_____» __________________20 _______г.

Подпись__________________________
Специалист оформляет выписку из реестра и передает ее для подписания и регистрации








Специалист  оформляет уведомление об отсутствии сведений в реестре  и передает его для подписания и регистрации





Специалист выдает или направляет по почте уведомление об отсутствии объекта в реестре Заявителю








Специалист выдает или направляет по почте выписку из реестра Заявителю











