                          04024121

[image: image1.jpg]EE L




АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   __30.03.2012_ года   № _294_

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о форме 

собственности на недвижимое и движимое 

имущество, земельные участки»

На основании Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Нехаевского муниципального района Волгоградской области от 18.01.2012г. № 27 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг администрацией Нехаевского муниципального района и подведомственными учреждениями», администрация Нехаевского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки», согласно приложению.

2. Постановление подлежит обнародованию и вступает в силу с момента его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района по экономическим вопросам Аникееву Е.А.

И.о.главы Нехаевского

муниципального района





С.В.Шевырев

                                                                   Приложение 

                                                          к постановлению администрации

                                                                Нехаевского муниципального района

                                               №_294_ от _30.03.2012_г.

Административный регламент

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

1.Общие положения

1.1. Административный   регламент  предоставления   муниципальной   услуги  по предоставлению  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки (далее – административный регламент)  разработан в целях повышения качества  предоставления   и  доступности  муниципальной   услуги (далее – муниципальная услуга)   и  создания комфортных условий для ее получения.
Административный   регламент  определяет порядок, сроки  и  последовательность действий (далее - административных  процедур) при  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки.
1.2.Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки» осуществляется Администрацией Нехаевского муниципального района, в лице уполномоченного органа-отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Нехаевского муниципального района (далее – отдел) непосредственно, либо с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования (в том числе в сети Интернет);
в средствах массовой информации (газета «Нехаевские вести»).

Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела:

- почтовый адрес: 403171, Волгоградская область, Нехаевский район, станица Нехаевская, ул. Ленина, 47

График работы Отдела:

	Понедельник
	 8.00 – 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 8.00 – 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 8.00 – 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 8.00 – 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	 8.42 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


Справочный телефон Отдела администрации: 8 (84443) 5-19-33 

Официальный сайт: www.nehaevadm.ru

Адрес электронной почты: ra_nehaev@volganet.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги «Предоставление  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки» осуществляется Администрацией Нехаевского муниципального района-отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Нехаевского муниципального района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом  предоставления   муниципальной   услуги  является:

 - предоставление  выписки из реестра  муниципального   имущества   о   форме   собственности  объектов  недвижимого   и   движимого   имущества ,  земельных   участков ;
- отказ в  предоставлении   выписки из реестра муниципальной собственности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок оказания муниципальной услуги:

общий срок оказания муниципальной услуги в соответствии с законодательством – не позднее 30 календарных дней со дня представления заявки и документов, необходимых для заключения договора.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
-Конституцией Российской Федерации;
-Гражданским кодексом Российской Федерации;
-Земельным кодексом Российской;

-Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137 "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных   услуг »;
-иным действующим законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законами  и иными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Для предоставления  информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки заявителем представляются:
-письменное заявление или запрос  о  предоставлении   информации  из реестра  муниципального   имущества   о   форме   собственности  объектов  недвижимого   и   движимого   имущества,  земельных   участков  по установленной  форме с указанием местонахождения объекта;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.Основанием для отказа являются документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- подача заявителем документов с нарушением требований, установленных пунктом 2.6 настоящего  Административного   Регламента;

- отсутствие сведений в реестре  муниципального   имущества, подтверждающих  формы   собственности  объектов  недвижимого   и   движимого   имущества,  земельных   участков;
- отсутствие в запросе  информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

2.10.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по контактным телефонам (телефонам для справок и консультаций), размещается на официальном сайте администрации Нехаевского муниципального района www.ranehaev.narod.ru, в средствах массовой информации. 
2.10.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и её результатах осуществляется специалистами отдела при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.
2.10.3 Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением.
2.10.4. Со дня приема заявления и прилагаемых к нему документов (далее - заявление) получатель муниципальной услуги имеет право на получение сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление, по телефону или непосредственно лично в отделе в часы приема, а также на официальном сайте www.ranehaev.narod.ru услуги
2.10.5. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела.
2.10.6. Консультации предоставляются по вопросам:
-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-времени приёма и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 
2.10.7.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде - предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, включая осуществление электронного взаимодействия между органами государственной власти, органами местного самоуправления, иными органами и организациями, заявителями, в том числе при исполнении административных процедур.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.11.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается в отдел по управлению муниципальным имуществом и землепользованию лично заинтересованным лицом или его представителем, или направляется заявителем с использованием средств почтовой связи.

2.11.2. При личном обращении заявителя, должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктами 2.6, отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента и вносит запись регистрации входящего документа в журнал.

Срок выполнения административной процедуры 15 минут.

2.11.3.При поступлении запроса посредством почтовой связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, проводится в процессе работы с документами.
2.11.4. При поступлении запроса по электронной почте проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, проводится в процессе работы с документами в течении одного рабочего дня с момента получения письма.   
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.12.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.12.2.Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.12.3.Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными настольными табличками.

2.12.4.Места, для приема заявителей, должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.5.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.12.6.Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.7.Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1Качественными показателями доступности  муниципальной   услуги  являются:

- простота  и  ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения  информации  о  предоставлении   услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих  услугу;

- точность исполнения  муниципальной   услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего  предоставление   муниципальной   услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.Количественными показателями доступности  муниципальной   услуги  являются:

- короткое время ожидания  услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего  предоставление   муниципальной   услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего  предоставление   муниципальной   услуги.

- строгое соблюдение сроков  предоставления   муниципальной   услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего  предоставление   муниципальной   услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
 Предоставление   муниципальной   услуги  включает в себя следующие  административные  процедуры:
1) прием  и  проверка заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки   и  необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  административного   регламента, на соответствие установленным требованиям;
2) регистрация заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки;
3) подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки;
4) выдача  информации  заявителю  о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки  или направление уведомления об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги.
3.1.Прием  и  проверка заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки   и  необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  административного   регламента, на соответствие установленным требованиям. Заявление может быть предоставлено посредством электронной почты по адресу: ra_nehaev@volganet.ru
3.1.1.Основанием для начала процедуры является поступление заявления граждан в отдел администрации Нехаевского муниципального  района.

3.1.2.Максимальный срок приема документов не может превышать более 30 минут.
3.1.3.Прием заявлений осуществляет специалист отдела администрации Нехаевского муниципального района.  

                                                                                                                              3.1.4.Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, предъявляемых для начала процедуры и принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки.
3.1.5.Результатом административной процедуры является решение о предоставлении или отказе в предоставлении информации о форме собственности ни недвижимое и движимое имущество, земельные участки

3.1.6.Заявление граждан на предоставление земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования, для целей, не связанных со строительством подлежит регистрации в книга учета входящих документов отдела.
3.2.Регистрация заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки
3.2.1.Основанием для начала процедуры является поступление заявления о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки.
3.2.2.Регистрация заявления осуществляется в течении 15 минут.

3.2.3.Регистрацию заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки осуществляет специалист отдела.
3.3.Подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки.
3.3.1. Подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки осуществляет специалист отдела:
-осуществляет поиск требуемой  информации  в реестре  муниципального   имущества;

- формирует выписку  из реестра  муниципальной  собственности;

- в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, изготавливает копию документа об объекте  недвижимого   и   движимого   имущества,  земельных   участков, хранящегося в отделе, готовит сопроводительное письмо к данной копии;

- готовит сообщение об отказе в  предоставлении   информации;

-передаёт выписку из реестра  муниципальной  собственности  или сопроводительное письмо к копии документа или сообщение об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  главе администрации района  на подпись, после чего регистрирует в установленном порядке.

3.3.2.Результатом административной процедуры является выписка из реестра муниципальной собственности или сообщение об отказе в предоставлении информации.

3.4.Выдача  информации  заявителю  о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки  или направление уведомления об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги.
Выдача  информации  заявителю  о   форме   собственности   на  недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки  или направление уведомления об отказе в  предоставлении   муниципальной  услуги  производится уполномоченным специалистом заявителю лично, через законного представителя, почтой (с согласия заявителя), электронной почтой.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.Непосредственный контроль соблюдения специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по управлению муниципальным имуществом и землепользованию администрации Нехаевского муниципального района.
4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.
4.3.Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Досудебный (внесудебный)

порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, 
предоставляющего предоставления муниципальную услугу,

а также их должностных лиц.

5.1.Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке.

5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы на имя главы администрации Нехаевского муниципального района или курирующему данное направление заместителю главы администрации Нехаевского муниципального района.

Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично, направить ее по почте или посредством электронной почты.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации обращений.

5.3.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочия по рассмотрению жалоб, в течении 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 течении пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.4. Получатель муниципальной услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

5.6. Если в письменной жалобе не указаны полное наименование, организационно-правовая форма юридического лица (фамилия, имя, отчество для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, в приеме жалобы отказывается.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, в разрешении жалобы отказывается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.
5.8. Перечень оснований отказа в приеме жалобы и отказа в её разрешении, указанный в настоящем Регламенте является исчерпывающим.
5.9. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации района (по тел. 8(84443) 5-10-44).

                                                                                                           Приложение № 1
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Уведомление заявителя





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги:





Принятие решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу





1.прием и проверка заявлений или запросов о предоставлении информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки








2. регистрация заявлений или запросов о представлении информации о форме собственности на движимое и недвижимое имущество, земельные участки 





3. подготовка информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество., земельные участки





6.выдача информации заявителю о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки или направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя








