АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ РЕВДА ЛОВОЗЕРСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 16 ноября 2012 года   п. Ревда                         № 250
 ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Ревда Ловозерского района,

постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности». 

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования городское поселение Ревда Попова Н.Г.
Глава администрации

муниципального образования

городское поселение Ревда 

Ловозерского района






        А.К. Мамедов

Утвержден постановлением администрации

муниципального образования городское поселение Ревда

от 16 ноября 2012 г. № 250
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Предмет регулирования муниципальной услуги

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности» (далее – Регламент) разработан в целях улучшения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей услуги и определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе:

1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах, 
интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы: 

- местонахождение Администрации для направления документов и обращений: Мурманская область, п.г.т. Ревда, ул. Победы, д. 29;

- почтовый адрес Администрации: 184580, Мурманская область, 
п.г.т. Ревда, ул. Победы, д. 29;

- телефон /факс приемной Администрации: 8 (815 38) 43-2-37;

- официальный сайт Администрации и Совета депутатов городского по-

селения Ревда Ловозерского района размещается в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес официального сайта: www.revda 51.ru;

- адрес электронной почты Администрации: admin_revda@mail.ru;

- график работы:

понедельник – пятница, с 9-00 ч. до 17 час. 12 мин.;

время перерыва - с 13-00 ч. до 14-00 ч.;

выходные дни - суббота и воскресенье.

1.3.2. Консультации и информирование о порядке и (или) о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации в рабочие дни: 
понедельник - пятница с 9-00 до 13-00 часов и с 14-00 до 17 час. 12 мин.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается должностным лицом - специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), лично или по телефону: 8-81538-44-039.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросу предоставления муниципальной услуги с использованием официально-делового стиля речи.

1.3.5. При принятии телефонного звонка специалистом Администрации называется фамилия, имя, отчество, занимаемая должность и предлагается обратившимся представиться и изложить суть вопроса.

1.3.6. Время разговора (информирования) по телефону не должно превышать 10 минут.

1.3.7. Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не должна превышать 20 минут.

1.3.8. Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

1.3.9. При невозможности специалистом Администрации самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги


2.1.1. Муниципальная услуга – «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального городское поселение Ревда Ловозерского района (далее - Администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности или выдача справки об отсутствии объекта учета в Реестре муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда либо отказ от предоставления муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Администрация предоставляет муниципальную услугу в течение 10 дней со дня поступления в Администрацию заявления на выдачу выписки из реестра (далее - заявление) с документами.

2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом городского поселения Ревда Ловозерского района;

- постановлением администрации муниципального образования городское поселение Ревда Ловозерского района от 16.05.2011 № 146 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления  и муниципальными учреждениями городского поселения Ревда Ловозерского района)» (в редакции постановления от 08.06.2011 № 166);

- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

и порядок их представления

2.6.1. Для получения Выписки заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

В заявлении указываются:

фамилия, имя, отчество физического лица, которому должен быть направлен ответ, его почтовый адрес (адрес электронной почты) или наименование юридического лица, адрес местонахождения (адрес электронной почты), цель получения Выписки.

Других документов не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


2.7.1. Администрация не вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основанием для отказа в выдаче выписки является:

- отсутствие информации о запрашиваемом объекте в Реестре муниципальной собственности.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении

результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации документов, представленных заявителем

2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.12.1. Помещение, в котором располагается Администрация, должно быть оборудовано в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами.

2.12.2. Информационные стенды, столы для письма, стулья размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ заявителям.

2.12.3. На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график приема специалистом Администрации заявителей;

- иная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной

услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания муниципальной услуги;

- достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

- простота и ясность изложения информационных и руководящих документов.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

- эффективность результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);

- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство).

2.13.3. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о муниципальной услуге;

- условия ожидания приема (в т.ч. в очереди при обращении заявителя);

- доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставленной муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей (%);

- иные показатели.

2.14. Прочие требования к предоставлению муниципальной

услуги

2.14.1. Форму заявления, указанного в пункте 2.6.1, и перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, заявитель может получить в Администрации, на официальном сайте Администрации и Совета депутатов городского поселения Ревда Ловозерского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.revda 51.ru.); а также на: интернет-портале государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru, интернет-портале «Государственные услуги Мурманской области» по адресу http://51gosuslugi.ru.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Описание последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме Регламента (приложение № 2).

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию с заявлением на предоставление муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство. Регистрация поступившего заявления производится в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.4. Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, ставит на заявлении отметку с указанием даты приема заявления и передает главе администрации для резолюции.

3.5. Глава администрации в течение двух дней рассматривает заявление и накладывает резолюцию с указанием фамилии специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги по данному заявлению.

3.6. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги и подготавливает запрашиваемые сведения, проверяет нахождение либо отсутствие запрашиваемого объекта в РМС: 

- в случае если запрашиваемый объект находится в РМС, специалист Администрации осуществляет подготовку выписки из РМС.

- в случае если запрашиваемый объект отсутствует в РМС, специалист Администрации осуществляет подготовку справки об отсутствии запрашиваемого объекта в РМС. 


Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 5 дней.

3.7. Подготовленные документы передаются специалистом Администрации на подпись главе администрации.
3.8. Глава Администрации рассматривает подготовленные выписки, подписывает и передает специалисту Администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

3.9. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует выписки, подписанные главой Администрации, направляет их адресату простым почтовым отправлением либо иным способом, согласованным с адресатом.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль соблюдения

и исполнения ответственными должностными лицами 

либо муниципальными служащими положений Регламента

4.1.1. Текущий контроль исполнения положений Регламента осуществляется постоянно должностными лицами либо муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения заместителем главы Администрации проверок исполнения должностными лицами либо муниципальными служащими положений Регламента.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция Администрации, устная и письменная информация должностных лиц либо муниципальных служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление должностные лица либо муниципальные служащие немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.1.2. Должностные лица либо муниципальные служащие Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема и рассмотрения документов, подготовки, оформления и выдачи разрешения на строительство в соответствии с положениями настоящего Регламента.

4.2. Плановые и внеплановые проверки

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения проверок устанавливается заместителем главы Администрации, к компетенции которого отнесены вопросы, касающиеся сферы данного Регламента.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

4.2.2. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются должностные лица, муниципальные служащие Администрации.

Проверка осуществляется на основании распоряжения главы Администрации.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывают председатель и члены комиссии.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации или должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба заявителем подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию на имя главы Администрации.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) Администрации, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Перечень оснований для отказа либо для приостановления рассмотрения обращения:

- если в обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что данное обращение и ранее направлялось в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

_______________________

Приложение №1 

к административному регламенту предоставления администрацией муниципального образования городское поселение Ревда Ловозерского района муниципальной услуги 

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности

муниципального образования городское поселение 

Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности», утвержденному постановлением 

от _____________ №____

Главе администрации

муниципального образования

городское поселение Ревда

Ловозерского района

________________________________

от_______________________________

фамилия, имя, отчество заявителя или наименование 

________________________________

организации, почтовый адрес

_______________________________

контактный телефон ______________

e-mail ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда Ловозерского района об объекте недвижимого имущества, расположенного по адресу: __________________________________________________________________________________ 

населенный пункт, улица, № дома либо месторасположения объекта

Цель получения выписки ___________________________________________________________


Выписку прошу предоставить (лично, на указанный почтовый адрес, на указанный адрес электронной почты, по телефону-факсу)

«___»______________20____ г.             ______________           ____________________________

подпись

расшифровка подписи

Приложение №2 

к административному регламенту предоставления администрацией муниципального образования городское поселение Ревда Ловозерского района муниципальной услуги 

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности

муниципального образования городское поселение 

Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности», утвержденному постановлением 

от _____________ №____

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности муниципального образования городское поселение Ревда и справок об отсутствии объекта учета в муниципальной собственности»






Обращение получателя услуги в администрацию муниципального образования городское поселение Ревда





Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов





Оформление выписки из Реестра либо справки об отсутствии объекта в Реестре








Наличие оснований для отказа





НЕТ





ДА





Оформление выписки, справки из Реестра





Выдачи выписки или справки получателю услуги (под роспись или почтой на адрес заявителя)





Завершение представления муниципальной услуги: специалист, делает соответствующую отметку в журнале исходящей корреспонденции





Выдача ответа об отказе в предоставлении выписки или справки





Оформление мотивированного ответа об отказе в предоставлении выписки или справки
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