УТВЕРЖДЁН

Постановлением  Администрации  Мышкинского муниципального 

района  от  28.05. 2012г. №368
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования».

1.Общие положения

1.1. Административный   регламент  предоставления   муниципальной   услуги  «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования»  (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, находящиеся в собственности муниципального образования»
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, находящиеся в собственности муниципального образования»  осуществляется непосредственно Комитетом по управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района (далее Комитет)  по адресу: 152830, г. Мышкин Ярославской области, пл. Успенская, д. 3, кабинет № 16 и № 25.
Время приема граждан и юридических лиц:
Понедельник: с 8-30 до 12-00 и с 13-00 до 17-15
Вторник: не приемный день
Среда: не приемный день
Четверг: с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-15

Пятница:  не приемный день
Cуббота, воскресенье - выходные дни.
Телефоны: (48544) 2-13-97, (48544) 2-15-63, (48544)2-21-52.
Адрес электронной почты: kui.mmr@mail.ru
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. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1.Наименование муниципальной услуги. 

2.1.1. «Предоставление  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки, находящиеся в собственности муниципального образования» 

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, находящиеся в собственности муниципального образования»   (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г, 25 декабря);
- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая (Собрание законодательства РФ от 05.12.1994г. №32 ст.ЗЗ01; «Российская газета» 1994г, 8 декабря №238-239);
-Федеральным законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003г №40. ст.3822);
- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 года №136-ФЗ ("Российская газета" от 30 октября 2001 г. N 211-212, "Парламентская газета" от 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4147);
- Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 137-ФЗ "О введение в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета" от 30 октября 2001 г. N 211-212, "Парламентская газета" от 30 октября 2001 г. N 204-205, Собрание законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. N 44 ст. 4148; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 декабря 2001 года N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (Собрание законодательства РФ от 28.01.2002г №4. ст.251);
- Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Российская газета" от 1 августа 2007 г. N 165, "Парламентская газета" от 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4017);
- Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав па недвижимое имущество и сделок с ним" ( "Российская газета" от 30 июля 1997 г N 145, Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);
     -   Уставом Мышкинского муниципального района (Газета «Волжские зори» № 60 от 03.08.2005г.) 

     -  Положением     о     Комитете     по     управлению     имуществом     администрации     Мышкинского муниципального   района,   утвержденным   постановлением   Главы   Мышкинского   муниципального района от 04.04.2006г. № 147;
· Перечнем муниципальных услуг, утвержденных постановлением администрации Мышкинского муниципального района от 18.11.2011г. №1121;

· Федеральным законом от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано 30.07.2010г.) «Российская газета» «Федеральный выпуск №5247
· иными муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения в сфере предоставления информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования.
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;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность, если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо;

- кадастровый паспорт земельного участка;

- выписка, содержащая информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности. 

           2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.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. 

2.7.2. Предоставление муниципальной услуги оказывается бесплатно.
          2.8. 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. 

2.8.1 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и её результатах осуществляется специалистами Комитета при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи. 

2.8.2 Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением.
2.8.3. 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 Комитете в часы приема.
2.8.4. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета.
2.8.5. 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. 
            2.9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается в Комитет лично заинтересованным лицом или его представителем, или направляется заявителем с использованием средств почтовой связи.
2.9.2. 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.
2.9.3.При поступлении запроса посредством почтовой связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента, проводится в процессе работы с документами.

2.10.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.10.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны размещаться не выше третьего этажа.

2.10.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинет;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.10.3. Рабочее место специалиста принимающего заявление на оказание муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочего места должен быть предусмотрен свободный вход и выход из помещения.

2.10.4. Помещение для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуется стульями.

2.10.5. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и информационными стендами.

2.10.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

- образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- полное наименование органа, представляющего муниципальную услугу;

- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального Интернет-сайта;

- телефонные номера и электронный адрес;

- информацию о режиме работы.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.11.1. Качественными 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.

2.11.2.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 выполнению
 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,  находящиеся в собственности муниципального образования;
3) подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки,  находящиеся в собственности муниципального образования;
4) выдача  информации  заявителю  о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки,   находящиеся в собственности муниципального образования, 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
3.1.1.Основанием для начала процедуры является поступление заявления граждан в Комитет по управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района. 3.1.2.Максимальный срок приема документов не может превышать более 30 минут.

3.1.3.Прием заявлений осуществляют специалисты Комитета.                                                                                                                              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 на недвижимое и движимое имущество, земельные участки,  находящиеся в собственности муниципального образования.

3.2.Регистрация заявлений или запросов о  предоставлении   информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки,  находящиеся в собственности муниципального образования.

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,  находящиеся в собственности муниципального образования, осуществляет специалист Комитета.

   
  3.3.Подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки, находящиеся в собственности муниципального образования.

     3.3.1. Подготовка  информации   о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки, находящиеся в собственности муниципального образования , осуществляет специалист Комитета:

-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 Комитете, 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  председателю Комитета   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, находящиеся в собственности муниципального образования,   или направление уведомления об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги.
Выдача  информации  заявителю  о   форме   собственности   на   недвижимое   и   движимое   имущество,  земельные   участки, находящиеся в собственности муниципального образования,  или направление уведомления об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  производится уполномоченным специалистом заявителю лично, через законного представителя, почтой (с согласия заявителя).
4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений при предоставлении муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных    настоящим    административным    регламентом,    и    за    принятием    решений    при предоставлении   муниципальной   услуги ,  осуществляется   соответствующим   должностным   лицом ответственным  за оказание муниципальной услуги на каждом из этапов предоставления муниципальной услуги.
4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль при обеспечении предоставлении муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления такого контроля устанавливаются муниципальными правовыми актами, внутренними регламентами, соответствующими локальными актами Комитета, должностными инструкциями.
4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента
5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения административного регламента, как в судебном, так и в досудебном порядке
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги:
5.2.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления земельных участков, могут быть обжалованы заинтересованными  лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.2. Заинтересованные лица также могут обжаловать действия (бездействие) в досудебном порядке:
- специалистов Комитета по управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района, оказывающих муниципальную услугу - председателю Комитета.
- Председателя Комитета - Главе Мышкинского муниципального района или первому заместителю Главы администрации Мышкинского МР.
5.2.3. В письменной жалобе указываются:
- наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, фамилия, имя,  отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
- почтовый адрес;
- суть жалобы;
- личная подпись заявителя и дата.
В случае  необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к  письменному
обращению документы и материалы либо их копии.
Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации.
5.2.4. Не рассматриваются письменные жалобы, в которых:
- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст не поддается прочтению;
- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или  обстоятельства.
5.2.5. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений и действий  конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и  ответа.
5.2.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему  нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги (функции), повлекшее за собой жалобу  заинтересованного лица.
Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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


муниципальную услугу





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Уведомление заявителя





Уведомление заявителя








