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Утверждено

Постановлением  

Администрации сельского поселения Высоково

№22 от18.02. 2013 год 
Административный регламент 

 администрации    сельского поселения Высоково по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности»
I. Общие положения
1. Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписок из Реестра муниципальной собственности». 
2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

· Уставом   сельского поселения Высоково

· Положением « Об утверждении Положения по ведению реестра муниципального имущества сельского поселения Высоково Рамешковского района Тверской области», утверждённого решением Совета  депутатов  сельского поселения Высоково от 17.02.2012г. № 12.
3. Муниципальную услугу «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности» предоставляет специалист   администрации    сельского поселения (далее — специалист).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1.  Предоставление услуги предоставляется по адресу:
Место нахождения: Администрации   сельского поселения: Тверская область Рамешковский район, д. Высоково, ул. Центральная д. 9

.почтовый адрес:171400 Тверская область Рамешковский район, д. Высоково, ул. Центральная д. 9
  Справочные телефоны: телефоны (факс)  8 (48 -244) 2-10-12; 2-27-45

адрес электронной почты:    visokovo2013@yandex.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

С 8  до 17.00, перерыв на обед: с 13 до 14 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

2.1.2.  Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной   основе (бесплатно).
2.1.3.    Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:
по телефону;

при личном обращении граждан;

по письменному обращению;

в электронном виде;

на  информационном стенде в помещении.

2.1.4. При ответах на обращения граждан специалист   подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на обращение должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего обращение.
При невозможности специалиста, принявшего обращение, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.5. При информации по телефону  граждан,  специалист  предоставляет информацию по следующим вопросам:

о местах нахождения, номерах телефонов и режиме работы должностных лиц администрации;

о входящем номере, под которым зарегистрировано заявление и приложенные к нему документы;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о  сроке предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе направить в письменной форме в Администрацию поселения письменное обращение о разъяснении порядка предоставления  муниципальной услуги и в течение  десяти дней со дня регистрации обращения в Администрацию поселения, получить письменный ответ по указанному в запросе адресу.  
2.1.6.  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема  документов,  размещается следующая  информация:

адрес Администрации, номера телефонов специалистов, график работы Администрации;

процедура предоставления муниципальной услуги   в виде блок-схемы (приложение №2) 

перечень документов, предоставляемых заинтересованными гражданами для получения муниципальной услуги;

образцы заявлений о выдаче выписки из реестра  муниципальной собственности (приложение 1);

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги
2.2.1. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при письменном обращении не должны превышать  10 рабочих дней со дня  регистрации заявления  в журнале регистрации заявлений.
2.2.2. При необходимости специалист  может помочь заявителю заполнить бланк заявления.
2.2.3. Прием заявителей  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди при подаче и получении  документов заявителями  не должно превышать  20 минут.  
2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Отказом в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности является отсутствие объекта в Реестре муниципальной собственности либо невозможность его идентификации на основании данных об объекте, указанных в запросе юридического или физического лица.
2.3.2. В выдаче выписки  из реестра муниципальной собственности отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.
2.3.3. Отказ в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности доводится до гражданина:

в устной форме на консультации у специалиста;

в письменной форме – на заявлении в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности.

2.4.Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги
2.4.1.Места  для приема  заявителей оборудуются  стульями и столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностям для возможности заполнения  заявления.  
2.4.2. Помещение обозначают  соответствующими табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.4.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется телефонной связью, компьютером и оргтехникой, наличием письменных принадлежностей и бумаги.
2.4.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. 
Помещение должно быть оборудовано  противопожарной системой  и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
2.4.5. В помещении, где предоставляется муниципальная услуга, размещается информация, расположенная на информационном стенде. Объем информации указан в п. 2.1.6. настоящего регламента.

III. Административные процедуры
3.1. Порядок предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги  включает  в себя следующие  административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления;
б) рассмотрение заявления,  принятие решения о выдаче выписки;
в) рассмотрение заявления,  принятие решения об отказе в предоставлении выдачи выписки;
г) выдача выписки Заявителю.
3.1.2. Блок-схема  последовательности административных  процедур по предоставлению муниципальной услуги  приведена в приложении № 3  к настоящему регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1.Специалист производит входящую регистрацию заявления:

· регистрационный номер 

· дата поступления заявления;

· данные о заявителе;

· цель обращения заявителя;

· ответственный исполнитель.

· Общий максимальный срок; 

Срок приема документов не может превышать 20 минут.  
Регистрация  заявления  подлежит обязательной регистрации в течение  одного рабочего дня.
Датой принятия к рассмотрению заявления считается дата регистрации в журнале входящих  документов. 
3.2.2. Основанием для начала исполнения административной услуги является поступление заявления о выдаче выписки из реестра  муниципальной собственности по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту в Администрацию. 
В заявлении Заявитель указывает:

· наименование объекта;

· адрес объекта;

· полное наименование организации (для юридического лица) или фамилии, имя, отчества (для физического лица);

· контактная информация: адрес (индекс, край, город, улица, дом, квартира), телефон           

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.  
3.3. Рассмотрение   заявления  и принятие решения о выдаче выписки
3.3.1.Основанием для предоставления выписки из Реестра муниципальной собственности, является правильно оформленное письменное обращение  физического или юридического лица  в Администрацию.
3.3.2.Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации, принявший заявление.
3.3.3. Специалист  проверяет правильность заполнения заявления.   
3.3.4. При проверке правильности заполнения заявления специалист удостоверяется, что:

· запрос  о выдаче выписки скреплен печатями, имеются надлежащие подписи;

· текст заявления  написан разборчиво;

· в заявлении нет подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

· заявление не заполнено карандашом.  

3.3.5. Специалист принимает решение:

· об отказе в выдаче выписки;

· о выдаче выписки.

Результатом данного административного действия при положительном решении специалистом, является выдача  выписки из Реестра  муниципальной собственности (приложение № 2).
3.3.6. Выписка из Реестра муниципальной собственности предоставляется:
юридическим и физическим лицам письменно на фирменном бланке администрации по установленной форме.
3.3.7. Регистрация выписки из  Реестра муниципальной собственности.
Специалист регистрирует выписку путем внесения записи в журнал регистрации выданных выписок из реестра муниципальной собственности:

· порядковый номер;

· Ф.И.О. Заявителя;

· наименование;

· адрес объекта;

· характеристики жилого помещения;

· основание выдачи, дата  выдачи.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
Заявитель  расписывается в получении выписки  в журнале  регистрации.
Регистрация и выдача выписок из Реестра производится  в течение 1 рабочего дня.
3.4. Рассмотрение  заявления  и принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги
3.4.1. Отказом в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности является отсутствие объекта в Реестре муниципальной собственности либо невозможность его идентификации на основании данных об объекте, указанных в заявлении.
3.4.2. В выдаче выписки  из Реестра муниципальной собственности отказывается, если:

· с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

· документы, представленные на получение выписки из Реестра муниципальной собственности, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

· в Реестре муниципальной собственности отсутствует объект, на который требуется выдать выписку.

3.4.3. Отказ в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности доводится до гражданина:

· в устной форме на консультации у специалиста;

· в письменной форме – на заявлении в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности.

Заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении  выписки из Реестра  муниципальной собственности.
3.5. Направление   выписки из Реестра муниципальной собственности посредством почтовой или электронной связи.
Специалист  направляет выписку   заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении.
Заявители, представившие заявление для получения  выписки из Реестра  муниципальной собственности, в обязательном порядке информируются специалистом:

· о сроке  выдачи выписки из Реестра муниципальной собственности: - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

3.6. Сроки предоставления муниципальной услуги
Выписка из Реестра муниципального имущества (или мотивированный отказ в их предоставлении) представляются в течение 10 рабочих дней  со дня регистрации заявления специалистом.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за полнотой  и качеством предоставляемой  муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятие решений выполнения административных процедур, осуществляется Главой сельского поселения Высоково.
По результатам проверок глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой  сельского поселения Высоково.
4.3.Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Администрации.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематическая проверка).  Проверка также может проводиться по обращению заявителя (внеплановая проверка).
4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения
Главы сельского поселения Высоково (в его отсутствие — заместителя главы администрации).
4.5. По результатам  проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего Регламента, виновные должностные лица за неисполнение своих обязанностей несут ответственность в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.
4.6. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава сельского поселения Высоково принимает решение  об их устранении, а также  о подготовке предложений по изменению положений настоящего Регламента.  
4.7. Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать    поступившие    заявления,    несет    персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема заявлений и правильность их учета.
Специалист, который осуществляет, определенные административные процедуры, несет персональную ответственность за организацию работы, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

V. Порядок до судебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решения, принятые  в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в до судебном (внесудебном) порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры до судебного (внесудебного) обжалования является обращение (жалоба) заявителя на действия (бездействие)  должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, которое может быть подано:   

· непосредственно главе сельского поселения Высоково(в его отсутствие — заместителю главы администрации) лично, либо письменно;

· по телефону   

· по электронной почте или в электронной форме через интернет.

5.3. Личный прием проводится  главой сельского  поселения  (в его отсутствие — заместителем главы администрации поселения) по предварительной записи по телефону   

5.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:
Письменная жалоба  должна содержать:

· наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

· полное наименование юридического лица;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалованным решением, действием (бездействием);

· личную подпись обратившегося лица и дату, печать юридического лица;

· сведения о способе информирования заявителя  о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы в случае обращения на интернет- сайт или по электронной почте.

5.5. Письменная жалоба  рассматривается  в течение 30 дней со дня ее регистрации в Администрации.
5.6. В случае, если в письменной  жалобе Заявителя  содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными в Администрацию жалобами, и при этом в жалобе не приводятся   новые доводы или обстоятельства, глава Администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и  прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес Заявителя  направляется письменное уведомление. 
5.7. Если, в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то принимается решение об  осуществлении действий по предоставлению  муниципальной услуги. При этом Заявителю направляется  письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течении пяти рабочих дней после принятия  соответствующего решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.  
5.8. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, Заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, по которым она  признана необоснованной, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

Приложение № 1

 Главе сельского поселения Высоково
 (инициалы, фамилия)

От ____________________________________

 (указываются  реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу     выдать  выписку из Реестра муниципальной собственности администрации сельского поселения Высоково.
_______________        ___________________         __________________________

            (дата)

           (подпись заявителя)

     (расшифровка подписи)

____________________________________________________________________

(заявителем указывается способ получения ответа на запрос) 

Приложение № 2

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Выдача  выписок из Реестра муниципальной собственности».




Предоставление заявителем в администрацию сельского поселения Высоково заявления с приложением документов








Прием и регистрация заявления





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины








Выдача  заявителю   выписки из Реестра муниципальной собственности,   либо письменного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины (лично, почтовым отправлением или по электронной почте)








