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Административный регламент
администрации Горноключевского городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности»


1. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок из Реестра муниципальной собственности».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача  выписок из Реестра муниципальной собственности.
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

         Муниципальную услугу «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности» предоставляет отдел архитектуры и жизнеобеспечения администрации Горноключевского городского поселения.

 Часы работы отдела:

-понедельник - четверг  с 8.00  до 17.00, перерыв 12.00 - 13.00;

-пятница с 8.00 до 16.00, перерыв 12.00 - 13.00;

-суббота и воскресенье – выходные дни. 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписок из реестра муниципальной собственности или мотивированный отказ. 

4.Сроки предоставления услуги.

Срок предоставления выписок из реестра муниципальной собственности составляет 30 календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления услуги.

         Предоставление муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», Положением «О порядке владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности  Горноключевского городского поселения», утверждённого решением муниципального комитета Горноключевского городского поселения от 15.06.2006 г. № 73.

2.6 Документы, необходимые  для предоставления муниципальной услуги
  - Заявление юридического либо физического лица, установленного образца;
- копии документов, подтверждающих отношение к запрашиваемому объекту, помещению;

- копия паспорта с отметкой о регистрации  физического лица (для жилых помещений);

- копии документов,  подтверждающих право пользования (для нежилых помещений) копии договоров аренды, оперативного управления, хозяйственного ведения, безвозмездного пользования;

-доверенность, оформленная надлежащим образом, если заявление подается представителем заявителя;
- ордер в оригинале, копия удостоверения при адвокатском запросе   

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

-  заявителем не предоставлен  полный пакет документов;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- ненадлежащее оформление представленных документов;

2.8 Основания  для отказа в предоставлении услуги. 

Отказ заявителям в предоставлении муниципальной услуги производится в случаях, когда: 

- с заявлением обратилось юридическое или физическое лицо, не обладающее какими- либо правами в отношении запрашиваемых объектов;

- предоставлены недостоверные или заведомо ложные сведения;

- отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, если заявление подается представителем заявителя; 

- отсутствует оригинал ордера и копия удостоверения при адвокатских запросах;

2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.3 Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на оснований каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. 

2.3.4. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю почтовой или электронной связью  (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону).

    В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства. 

2.9.Размер платы 

         Предоставление услуги оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

 Подача запроса о предоставлении услуги и получение результата предоставления услуги заявителями осуществляется в порядке живой очереди в течение 15 минут.
2.11.Срок регистрации запроса.

Письменное заявление (запрос) о предоставлении услуги, поступившее в администрацию регистрируется в установленном порядке в день его поступления. 

2.12.Требования к помещениям 

          Рабочее место специалиста, исполняющего должностные обязанности по предоставлению муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в надлежащем порядке осуществлять предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.

2.13. Показатели  качества  и доступности муниципальной слуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

 1) доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

 2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

 3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

          Муниципальная услуга предоставляется по письменным и электронным запросам органов власти, правоохранительных органов, судебных органов, органов юстиции, а также по  запросам юридических и физических лиц, обладающих какими-либо правами в отношении запрашиваемых объектов.  
В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя, необходима надлежащим образом оформленная доверенность, в соответствии с действующим законодательством.

Информация о процедуре  предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

2.14. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги

2.14.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону. Консультирование заявителей осуществляется на безвозмездной основе самостоятельно сотрудником отдела архитектуры и жизнеобеспечения, либо с привлечением других сотрудников администрации. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник может предложить заинтересованным лицам обратиться в другое удобное для них время, либо подать письменный запрос. 
2.14.2. Порядок работы при приеме письменных заявлений на подготовку 
и выдачу документов заявителям.
         Письменные заявления, предоставляемые юридическими физическими лицами, оформляются по установленным образцам.

Работа с заявителями по устным запросам без оформления заявления в письменном виде не допускается.

         Специалисты общего отдела принимают письменные заявления юридических и физических лиц, оказывают консультационные услуги  по разъяснению порядка организации приема и выдачи документов.

       При приёме  проверяется комплектность представленных документов и приложений к ним, необходимых для выдачи выписок, а также наличие необходимых реквизитов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1 Административные процедуры по организации предоставления                             муниципальной услуги

 3.1.1 При предоставлении выписок из реестра  муниципальной собственности установлен следующий порядок: 
         - приём и регистрация заявлений и обращений физических и юридических лиц в письменном и электронном виде. 

         - направление заявлений и обращений на рассмотрение.

         - рассмотрение заявлений и обращений.

         - предоставление выписки из реестра муниципальной собственности, либо            мотивированного отказа в предоставлении.

3.2 Прием и  регистрация письменных заявлений

3.2.1. Поступившие заявления при приеме регистрируются в журнале входящей корреспонденции в день поступления. 

3.2.2. Зарегистрированные заявления и обращения передаются на рассмотрение непосредственно главе администрации, затем начальнику отдела архитектуры и жизнеобеспечения.

Начальник отдела рассматривает поступающие документы и определяет поручения по исполнению. 

Неофициальная передача зарегистрированных заявлений и обращений одним исполнителем другому запрещается.

3.2.3. Контроль исполнения   заявлений и обращений юридических и физических лиц осуществляется исполнителями по видам документов самостоятельно.

Сроки исполнения  заявлений и обращений юридических и физических лиц по вопросу выдачи выписок из реестра муниципальной собственности  исчисляются в календарных днях с даты их  регистрации.

3.3 Ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистами отдела осуществляется начальником отдела.
3.3.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Приморского края.
3.3.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником отдела архитектуры и жизнеобеспечения не реже одного раза в неделю.

3.3.4. Специалисты администрации, работающие с заявлениями и обращениями, несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением.

3.4 Описание последовательности действий при предоставлении            муниципальной  услуги.
3.4.1. Юридическое, либо физическое лицо,  заинтересованное в муниципальной услуге, обращается письменно в приемную администрации (общий отдел, отдел архитектуры и жизнеобеспечения)  с заявлением о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности. В данном заявлении должны быть указаны ФИО руководителя юридического лица, физического лица, почтовый адрес, телефон, E-mail, , адрес запрашиваемого объекта, цель запроса.

3.4.2. Отдел архитектуры и жизнеобеспечения рассматривает заявление, оформляет выписку из реестра  муниципальной собственности и направляет  заявителю путём почтовой или электронной связи.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента, осуществляется  начальником Управления.

4.2. Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц (муниципальных служащих).

 

Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия) и решения должностного лица органа местного самоуправления, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в администрацию Горноключевского городского поселения  к главе администрации или его заместителю. 

В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться в уполномоченные государственные органы.

В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

Обращение может быть как устным, так и письменным.

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни главы администрации. Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение должно содержать:

- наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

- фамилию, имя, отчество, либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица);

- почтовый адрес, электронный адрес по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- личную подпись обратившегося, либо руководителя юридического лица и дату.

Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение, в судебном порядке.                                                                             
