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«ГАГАРИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента (далее – Регламент) является предоставление Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее также - Администрация) муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципального имущества  муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий регламент разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее - Пользователи).

1.3.Структурным подразделением Администрации, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является комитет по имущественным и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее – Комитет).

         1.4.    Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- по адресу: Российская Федерация, Смоленская область, г.Гагарин, ул.Советская, д.8, каб.209;

- по телефонам 8(48135) 3-50-22, 3-49-92;

- на официальном сайте Администрации в сети Интернет: rodinagagarina.ru;

- на портале Государственных услуг Смоленской области.

           1.5. Получить консультации и справки по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

-  обращения на официальный сайт Администрации;

- обращения на портал Государственных услуг Смоленской области;

- письменного обращения в Администрацию;

- обращения в Комитет  лично в установленные часы работы Администрации:

понедельник -  пятница – с 8.00 до 17.30 (перерыв с 12.30 до 14.00);

суббота, воскресенье – выходные  дни.

1.6. Консультации по вопросам предоставления информации из Реестра проводятся при личном приеме (кабинет 209) и по телефону 3-49-92.

Указанные консультации проводит начальник отдела Комитета и  ведущий специалист  Комитета (далее - специалисты Комитета).

1.7. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты Комитета обязаны:

- подробно в корректной форме информировать о порядке получения муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными и техническими служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.8. Прием письменных обращений осуществляется по адресу: г. Гагарин, ул.Советская, д.8,  кабинет 200, в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.5. настоящего Административного регламента.

1.9. В связи с функционированием  на территории г. Гагарина   Гагаринского МФЦ филиала СОГБУ «Многофункциональный центр» (далее МФЦ) получить консультации и справки, а также подать заявления по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, можно посредством:

- личное консультирование специалистами МФЦ по адресу места нахождения МФЦ (ул. Гагарина, д. 43, г. Гагарин, Смоленская область, 215010) в установленные часы приема: понедельник – пятница:  с 10-00 до 19-00, без перерыва, суббота с 10-00 до 19-00, перерыв с 14-00 до 15-00, выходной  - воскресенье;

- консультирование по телефону 8(48135) 6-11-19, 6-11-20;

- информирование на официальном сайте МФЦ о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги:

- информирование по электронной почте (mfcgagarin1@admin.smolensk.ru).

 Для дистанционного информирования заявителей, а также для снижения потока заявлений в МФЦ действует центр телефонного обслуживания граждан (ЦТО). Телефон горячей линии ЦТО: 8-800-1001-901.
1.10. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистами Администрации с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты. 

1.11. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются:

а) бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из Реестра (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту);

б) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Муниципальная услуга «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области» предоставляется Администрацией муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области.

2.2. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
2.3. Администрация не в праве требовать от Пользователя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Гагаринской районной Думы.

2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги - предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - выписка) либо выписки об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Гагаринский район» Смоленской области (далее - Реестр) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

         2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги с момента получения запроса Пользователя:

2.5.1. Администрация предоставляет выписку из Реестра в течение 10 дней. 

2.5.2. В случае отсутствия объекта в Реестре Администрация направляет Пользователю выписку об отсутствии объекта в Реестре в течение 10 дней.

2.5.3. В случае принятия Администрацией решения об отказе в предоставлении выписки из Реестра Пользователь уведомляется об этом письменно, по электронной почте,   в течение 10 дней.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.2011 №424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления Реестров муниципального имущества».

         2.7. Необходим следующий перечень документов  для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги является заявление Пользователя о предоставлении выписки из Реестра (далее - запрос);

2.7.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств, направлен в электронном виде и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта, технические характеристики, позволяющие идентифицировать объект(площадь, протяженность);

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя Пользователя, если с заявлением обращается представитель Пользователя;
2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта, технические  характеристики, позволяющие идентифицировать объект(площадь, протяженность);

3) для индивидуальных предпринимателей:

- фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя - заявителя;

- почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта, технические характеристики, позволяющие идентифицировать объект;

2.7.3.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, представлен в приложении №3 к настоящему Регламенту.

2.7.4. Требовать от Пользователя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

          2.8.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7. настоящего Административного регламента.

          2.9. Основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Заявители обеспечиваются:

- оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации из Реестра, канцелярскими принадлежностями;

- информационными материалами с образцами заполнения документов, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги, иной информацией, наглядно отображающей механизм предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказанием специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

 Обеспечивается допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.11. Услуга предоставляется бесплатно.

2.12.Критерием доступности, полноты и качества исполнения государственной услуги является отсутствие обращений, заявлений в судебные органы на действия сотрудников Администрации.

2.13.Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата ее предоставления, а также срок регистрации запроса Пользователя определяется регламентом по работе с обращениями граждан.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Настоящим Регламентом предусмотрена следующая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

         3.1.1. Информирование и обеспечение доступа Пользователя к сведениям о муниципальной услуге.

3.1.2. Сбор Пользователем документов и подача запроса.

3.1.3. Прием и регистрация запроса делопроизводителем Администрации, рассмотрение его Главой Администрации.

3.1.4. Прием и регистрация запроса делопроизводителем Комитета, рассмотрение его председателем Комитета и передача  исполнителю.

3.1.5. Признание или непризнание запроса соответствующим требованиям настоящего Административного регламента.

3.1.6. Предоставление выписки из Реестра, выписки об отсутствии объекта в Реестре, или уведомления об отказе в предоставлении информации из Реестра.

3.1.7. Визирование и направление результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление Пользователя.(Приложение №1 к настоящему Регламенту).

Запрос может представляться заявителем лично (в кабинеты 305,400) либо направляться посредством почтовой, факсимильной связи, по электронной почте. Кроме того, с 01.01.2014 года возможно направление запроса с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Запрос регистрируется делопроизводителем Администрации в соответствии с регламентом по работе с обращениями граждан (далее – делопроизводитель) и рассматривается Главой Администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.2.2. Запрос, рассмотренный Главой Администрации,  направляется в Комитет  (каб.210) для регистрации.

3.2.3.Делопроизводитель Комитета вносит в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе Пользователя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

Делопроизводитель передает документы председателю Комитета или должностному лицу, исполняющему его обязанности (далее – председатель Комитета).

 Председатель Комитета рассматривает запрос с документами и направляет специалисту    комитета  для оказания муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.2.4. При поступлении запроса проверка его требованиям, установленным подпунктом 2.7.2. п.2.7.настоящего Административного регламента, проводится специалистом в процессе работы с документами. В случае выявления несоответствия запроса вышеуказанным требованиям специалистом Комитета подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 4 дня.

3.2.5. Уведомление в трех экземплярах визируется и направляется делопроизводителю Администрации.

Срок выполнения административной процедуры 15 мин.

В соответствии с регламентом по работе с обращениями граждан делопроизводитель Администрации направляет уведомление Пользователю.

В случае направления заявителю документов по электронной почте документы должны содержать электронную цифровую подпись Главы Администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.2.6.Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

        3.3. Предоставление информации, содержащейся в Реестре муниципального имущества муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, осуществляется следующим образом:

3.3.1. специалист Комитета определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных Пользователем, к муниципальному   имуществу муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области;

3.3.2. в случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области специалист Комитета подготавливает выписку из Реестра муниципального имущества,  в случае отсутствия объекта в Реестре специалист Комитета подготавливает соответствующую выписку;

3.3.3.специалист подготавливает сопроводительное письмо  в трех  экземплярах и вместе с выпиской  направляет  на подпись Председателю Комитета.

Срок выполнения административной процедуры составляет 4 дня;

3.3.4.Последующие процедуры осуществляются в порядке и в сроки, предусмотренные пунктом 3.2.5.  настоящего регламента.
4.Формы контроля  исполнения административного регламента.

4.1.Осуществляются следующие формы контроля исполнения административного регламента:

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности административных процедур при исполнении настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета и лицами, ответственными за его исполнение в соответствии с должностными регламентами.

4.1.2.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие  решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета.

4.1.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей по исполнению настоящего Административного регламента муниципальные служащие  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы Пользователем в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Пользователи имеют право на получение в Комитете информации и документов, имеющих, по их мнению, существенное значение для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица Комитета или Администрации, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной или письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- специалистов Комитета -  председателю Комитета;

- председателя Комитета и его заместителя -  Главе Администрации.

В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия Пользователя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

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 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результата рассмотрения жалобы на действия (бездействие) исполнителя принимается решение об удовлетворении требований Пользователя и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении  заявления. 

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Комитета, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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    Главе Администрации   муниципального   образования   "Гагаринский район"

Смоленской области

                        ___________________________________________________

                                         (инициалы, фамилия)

                        ___________________________________________________

                        (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   предоставить   выписку   из   Реестра     муниципального

имущества муниципального  образования  "Гагаринский район"  Смоленской

области на объект недвижимости: ___________________________________________

___________________________________________________________________________

     (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости,

                          другие характеристики)

Приложения:             ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

    _____________       ______________________     ________________________

       (дата)             (подпись заявителя)        (расшифровка подписи)

___________________________________________________________________________

        (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)
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СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

КОМИТЕТОМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Информирование и обеспечение доступа Пользователя к сведениям    │

│        о муниципальной услуге                                           │

│                                                                         │

└────────────────────────────────────────────────────────── --──┘


   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Сбор заявителем документов и подача запроса               │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Прием и регистрация запроса делопроизводителем, рассмотрение Главой      │

│     Администрации(срок вып-я административной процедуры - 3 дня)        │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Прием, регистрация запроса делопроизводителем, рассмотрение      │

│        запроса председателем Комитета, передача его исполнителю         │

│ (срок выполнения административной процедуры – 1 день.)                  │

└─────────────────┬──────────────────────────────────────┬────────────────┘

                                    \/

                                                   ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Запрос признан или не признан соответствующим требованиям        │

│        настоящего Административного регламента (срок выполнения         │

│                  административной процедуры - 15 мин.)                  │

└─────────────────┬──────────────────────────────────────┬────────────────┘

                 \/                                     \/

┌───────────────────────────────────┐ ┌───────────────────────────────────┐

│ Предоставление выписки из Реестра │ │          Уведомление об отказе в  │

│   или выписки об                  │ │      предоставлении               │

│отсутствии объекта в Реестре (срок │ │    информации из Реестра (срок    │

│    выполнения административной    │ │    выполнения административной    │

│       процедуры – 4 дня)          │ │        процедуры - 4 дня)         │

└───────────────────────────────────┘ └───────────────────────────────────┘

                                                          \ /

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Визирование результа предоставления муниципальной улуги (срок вып-я      │

│           административной  процедуры - 15 мин)                         │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Направление результа предоставления муниципальной услуги(срок вып-я      │

│           административной  процедуры - 2 дня)                          │

└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
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