Российская Федерация

Администрация Ключевского района 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	07. 06.12г.
	№
	372

	с. Ключи

	

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной для сдачи в аренду»



	
	


    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Ключевский район Алтайского края,  постановления администрации Ключевского района от 30.11.2010г. № 550 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функции (предоставления муниципальных услуг)» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое  и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной для сдачи в аренду» (прилагается).

2. Настоящее постановление  разместить на официальном интернет-сайте   администрации Ключевского района и опубликовать в установленном порядке.

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Главного управления по экономическому развитию и имущественным отношениям  М.В.Удотенко
Глава района                                                                                А.И.Мельников

Исп. Р.Н.Сайганова

Утвержден

постановлением 
администрации

Ключевского района

от 07.06.2012 г.  № 372
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое  и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной
 для сдачи в аренду»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о форме собственности на недвижимое  и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной для сдачи в аренду» (далее-муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по информированию об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Ключевского района и предназначенных для сдачи в аренду, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

  2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление информации о форме собственности на недвижимое  и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной для сдачи в аренду.

 2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией района в лице Главного управления по экономическому развитию и  имущественным  отношениям администрации Ключевского района (далее - управление). 

Почтовый адрес: 658980, Алтайский край, Ключевский район, с. Ключи, ул. Центральная, 22. 

График работы управления: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00,  обед с 12.30 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Телефон: (38578) 22-4-36, 22-8-06.

Адрес электронной почты: kl18lkon@ab.ru
График приема специалистами: понедельник с 8.30 до 17.00 (юридические лица), четверг  с 8.30 до 17.00 (физические лица), кабинет 28.     

Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее - специалисты) управления в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.   

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

           - Конституцией Российской Федерации.


- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

- постановлением администрации   Ключевского района от 30.11.2010 № 550                          «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»
- Решением РСД от 10.09.2009 №220 «Об утверждении Положения «О порядке управления объектами муниципальной собственности муниципального образования Ключевский район»

- решением РСД от 10.12.2009 №255 «Об утверждении Положения о сдаче в аренду объектов нежилого фонда, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Ключевский район»

- Иными нормативными правовыми актами.    

            2.4. Получателями услуги (далее - заявители) являются физические, юридические лица. 

От имени юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о форме собственности на недвижимое  и движимое имуществ, земельные участки находящиеся в собственности  муниципального образования  Ключевский район включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности и  предназначенной для сдачи в аренду(далее - выписка из реестра) или сообщения об отказе в выдаче информацииоб объектах недвижимости, находящихся в муниципальной собственности Ключевского района Алтайского края, предназначенных для сдачи в аренду (далее – сообщение об отказе).

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по электронной почте.

2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

         Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

         - по письменным запросам;

         - по телефону;

         - по электронной почте;

         - при личном обращении;

         - на информационном стенде.

При личном обращении специалист управления, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает полный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 20 минут.

При обращении заявителя по телефону ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании управления, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся лицу сообщается номер телефона, по которому можно получить интересующую его информацию.

Информирование заявителей проводится в рабочие дни и часы приема, которые указаны в п. 2.2. настоящего Регламента.

При информировании по письменным обращениям и обращениям по электронной почте ответ дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на обращение готовится в течение тридцати дней со дня его регистрации. 

 2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В обращении указываются:

- наименование управления, в которое заявитель направляет обращение, фамилия, имя, отчество должностного лица, в компетенцию которого входит решение поставленных  в обращении вопросов;

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, основной регистрационный номер, адрес места нахождения;

- документы, уполномочивающие представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

- наименование объекта недвижимого и движимого имущества, земельного участка, предназначенного для сдачи в аренду, в отношении которого запрашивается информация (адрес, площадь или иные сведения, позволяющие идентифицировать объект недвижимости); 

- подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного  лица.

В обращении  может содержаться просьба о выдаче  информации заявителю лично при его обращении, направлении ее по почте или на электронный адрес заявителя. При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.

2.10. Перечень оснований  для приостановления либо отказа в предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителем не в полном объеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем  сообщается заявителю, направившему обращение (заявление), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- из содержания заявления  невозможно установить, какая именно информация им запрашивается;

- не представлены документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- не предоставление заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- запрашиваемая информация не относится к информации об объектах недвижимого и движимого имущества, земельного участка, находящихся в собственности Ключевского района и предназначенных для сдачи в аренду;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.

Уведомление об отказе либо о приостановке в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа или приостановки в предоставлении муниципальной услуги.

           В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа или приостановки в предоставлении муниципальной услуги, заявитель может повторно обратиться  в управление с аналогичным заявлением.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Помещения приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Место ожидания, оборудуются местами для сидения, а также столами для возможности оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами. 

На стендах размещается следующая информация:

- график приема заявителей;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;

- номера телефонов, адрес электронной почты управления;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

-блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

-образец заполнения заявления.
2.12 Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры) осуществляется в соответствии с   Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Алтайского края, муниципальными правовыми актами по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами,   предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Требования к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами и  органами местного самоуправления устанавливаются Правительством Российской Федерации.

В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами  Алтайского края, предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах может осуществляться исключительно в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление и распространение информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду – последовательность действий (административных процедур), направленных на формирование, предоставление и получение информации определенным кругом лиц, передачу информации определенному кругу лиц или неопределенному кругу лиц.

3.1.1. Информация о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, является общедоступной, предоставляется и распространяется свободно.

3.1.2. Специалисты уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги руководствуются положениями настоящего административного регламента.  Специалисты уполномоченного органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

3.1.3. При предоставлении информации работники уполномоченного органа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются следующими принципами:

- обеспечение свободы поиска, получения, передачи и распространения информации законными способами;

- открытость и доступность информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- достоверность информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

3.1.4. Муниципальная услуга предоставляется специалистами уполномоченного органа определенному кругу лиц с использованием средств массовой информации, сети Интернет, информационно-телекоммуникационных сетей, средств связи, иными законными способами.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги.

3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги в уполномоченную  организацию или в  уполномоченный орган.

3.2.2. Отдел информирует получателя муниципальной услуги о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края асти, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду – в том объеме, в котором это запрашивает получатель муниципальной услуги, а также, по желанию получателя муниципальной услуги, об основных тенденциях, связанных с отношениями аренды, в доступной для восприятия форме.

Максимально допустимое время ответа работника на вопросы получателя муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

3.2.3. В случае если заданные получателем муниципальной услуги вопросы не входят в компетенцию специалиста отдела, то специалист отдела информирует получателя муниципальной услуги о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Специалист отдела при предоставлении получателю муниципальной услуги информации обязан соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или составляет коммерческую, служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги при письменном обращении получателя

муниципальной услуги.

3.3.1. В день обращения заявителя специалист, осуществляющий прием документов, принимает заявление, оформленное согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту, с пакетом документов, обеспечивает их проверку.

При предоставлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя.

Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом, не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.3.2. Специалист осуществляет регистрацию заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг, а также в автоматизированной системе с указанием следующих сведений:

- порядковый номер записи;

- дата приема заявления и документов;

- данные о заявителе (фамилия, инициалы, адрес);

- тема обращения.

Специалист оформляет расписку согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему пакета документов – не более 30 минут.

3.3.3. В порядке делопроизводства документы регистрируются и направляются в уполномоченный орган. Максимальный срок выполнения административной процедуры по организации передачи пакета документов в уполномоченный орган предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 дней.

3.3.4. Руководитель уполномоченного органа в течение 2 дней со времени поступления документов назначает ответственного исполнителя для рассмотрения документов.

Исполнитель анализирует поступившее заявление и прилагаемые к нему документы и в случае принятия положительного решения обеспечивает исполнение муниципальной услуги.

Исполнитель рассматривает письменное обращение получателя муниципальной услуги и осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия получателем муниципальной услуги форме, содержание которой максимально полно отражает объем запрашиваемой информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Никифоровского района Тамбовской области, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.

Срок подготовки ответа на письменное обращение, включая обращение, полученное с использованием средств электронной почты, факсимильной связи, не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

3.3.3. После регистрации подписанного ответа или при наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, письменного отказа по форме согласно приложению N 3 к настоящему Административному регламенту.:

- для заявителей, желающих получить информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации в уполномоченном органе выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в уполномоченном органе;

- для заявителей, желающих получить информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации в уполномоченной организации, документы направляются в порядке делопроизводства в «МФЦ». Срок выполнения действия – 1 день. 

Специалист, осуществляющий прием документов в «МФЦ», при получении результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя по телефону, электронной почте о необходимости, в удобное для заявителя время, получить информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации. 

Выдача документов производится специалистом в помещении «МФЦ» лично заявителю или его доверенному лицу при наличии доверенности, заверенной нотариально, под роспись в журнале единой формы, предусмотренной Инструкцией по делопроизводству в администрации района.

3.4. Описание последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги при публичном информировании

получателей муниципальной услуги.

3.4.1. Публичное информирование осуществляется с целью предоставления информации неограниченному кругу лиц информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации.

3.4.2. Специалист отдела, ответственный за размещение информации информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации, формирует информацию для опубликования в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации района.

3.4.3. Специалист отдела, ответственный за размещение информации информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации, может для подготовки указанной информации привлекать специалистов, обладающих знаниями в области информационных технологий.

3.4.4. Специалист отдела, ответственный за размещение информации информацию о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности Ключевского района Алтайского края, также об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду или об отказе в получении данной информации, осуществляет размещение подготовленной и надлежащим образом оформленной информации в средствах массовой информации, на официальном сайте.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

В случае направления документов в электронном виде через электронную почту, региональный портал или информационно-телекоммуникационные сети общего пользования:

- заявление заполняется в электронном виде по предоставленной на региональном портале или в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования электронной форме согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту;

- документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, сканируются, формируются в архив данных и заверяются электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП).

При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист по приему и выдаче документов регистрирует документы в журнале регистрации, фиксируя факт их получения, и осуществляет их передачу на исполнение в порядке делопроизводства.

Срок выполнения действия составляет – 1 день.

Дальнейший порядок выполнения административного действия определен пунктом 3.2 настоящего Административного регламента.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре.

3.6.1. При обращении заявителя в многофункциональный центр за предоставлением муниципальной услуги специалист выполняет следующие функции:

- прием запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- представление интересов заявителя при взаимодействии с уполномоченным органом, а также с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- представление интересов уполномоченного органа, иных организаций при взаимодействии с заявителем;

- информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения принятых запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги и иных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- выдачу заявителю документов уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальной услуги;

- составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом в соответствии с требованиями, установленными Правительством РФ;

- прием, обработку информации из информационных систем уполномоченного органа, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством РФ.

3.6.2. Выполнение функций, указанных в п. 3.6.1. настоящего Административного регламента, специалистами плата с заявителей не взимается.

3.6.3. Специалист при личном обращении заявителей в МФЦ осуществляет следующие действия:

- информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;

- прием запросов (заявлений) заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- обработку запросов (заявлений) заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- информирование заявителей о результатах предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителям документов уполномоченного органа по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.6.4. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

3.6.4.1. Специалист при обращении к нему заявителя выясняет, за предоставлением какой услуги он обратился в МФЦ, после чего осуществляет его информирование и консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.6.5. Прием запросов (заявлений) заявителей о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5.1. При обращении заявителя по вопросу приема запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему необходимых документов специалист выполняет следующие действия:

3.6.5.2. устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

3.6.5.3. в случае обращения представителя заявителя, проверяет документ, подтверждающий его полномочия, на предмет соблюдения установленного законом порядка его оформления, срок и объем полномочий, переданных доверителем.

3.6.5.4. проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги: сверяет предоставленные документы с перечнем документов, предоставляемых заявителем самостоятельно в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

3.6.5.5. проверяет территориальную подведомственность подаваемых запроса (заявления) и документов.

3.6.5.6. проверяет соответствие предоставленных документов на наличие подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом или с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. Документы должны быть составлены на русском языке, в случае составления документов на иностранном языке, должен быть предоставлен заверенный перевод на русский язык.

3.6.5.7. проверяет актуальность предоставленной формы запроса (заявления), правильность заполнения запроса (заявления) согласно установленным настоящим административным регламентом требованиям.

Запрос (заявление), который подается через МФЦ, подписывается заявителем (его представителем) в присутствии специалиста.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса (заявления) или неправильном его заполнении по просьбе заявителя специалист помогает заявителю собственноручно заполнить запрос (заявление) или заполняет его самостоятельно с использованием автоматизированной информационной системы, с последующим предоставлением заявителю, который проверяет все данные, указанные в запросе (заявлении).

3.6.5.8. уточняет у заявителя контактные телефоны, адреса электронной почты.

3.6.5.9. проверяет соответствие копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

В случае если для предоставления  муниципальной услуги требуется копия документа, а заявитель её не предоставил, то специалист самостоятельно изготавливает с оригиналов предоставленных заявителем документов необходимое количество копий.

Если предоставленные вместе с оригиналами копии необходимых документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист сравнивает копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.6.5.10. составляет расписку согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту о приеме документов с указанием даты и времени их предоставления с точностью до минуты.

3.6.5.11. выясняет у заявителя, каким образом он хочет получить результат предоставления муниципальной услуги:

- в МФЦ (если данная административная процедура предусмотрена Соглашением о взаимодействии),

- в уполномоченном органе.

3.6.5.12. изготавливает копии с запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5.13. по результатам приема документов выдает заявителю:

- 1 копию запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги,

- 1 экземпляр расписки в подтверждение принятия специалистом в МФЦ документов, предоставленных заявителем.

3.6.5.14. уведомляет заявителя о сроке предоставления услуги, с учетом положений действующего законодательства по срокам передачи документов в уполномоченный орган и получения в нем результата предоставления услуги.

3.6.5.15. в случае желания заявителя получить результат предоставления услуги в МФЦ, информирует заявителя о порядке его получения, последствиях неявки за получением документов, последствиях обращения за получением документов неуполномоченного лица.

3.6.5.16.  Отказ в приеме документов не допускается.

В случае выявления несоответствий по пунктам 3.6.5.2.-3.6.5.6. настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю прервать подачу документов и разъясняет заявителю, что обращение с данными документами в уполномоченный орган будет препятствовать предоставлению услуги и может привести к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

Если заявитель, несмотря на данные ему разъяснения, откажется прервать подачу документов, специалист принимает заявление и иные документы, при этом в заявлении проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления услуги (о том, что указанные обстоятельства могут препятствовать предоставлению услуги) и он предупрежден о том, что в предоставлении государственной (муниципальной) услуги ему может быть отказано уполномоченным органом.

3.6.5.17. Максимальный срок выполнения действий, указанных в п. 3.6.5., составляет 10 минут.

3.6.6. Обработка запросов (заявлений) заявителей о предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.6.1. После приема запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов от заявителя, специалист осуществляет следующие действия:

3.6.6.2. составляет сопроводительный реестр для передачи принятых запросов (заявлений) с документами в уполномоченный орган.

3.6.6.3. доставка документов в уполномоченный орган осуществляется в соответствии с заключенными Соглашениями о взаимодействии.

3.6.6.4. комплекты документов должны быть переданы в уполномоченный орган не позднее следующего рабочего дня после дня их приема.

3.6.6.5. в случае если результат предоставления услуги подлежит выдаче в МФЦ, контролирует сроки предоставления услуг по переданным в уполномоченный орган комплектам документов. Доставка документов от уполномоченного органа в МФЦ осуществляется в соответствии с заключенными Соглашениями о взаимодействии.

3.6.7. Информирование заявителей о результатах предоставления муниципальной услуги.

3.6.7.1. После поступления в МФЦ от уполномоченного органа результата предоставления муниципальной услуги, специалист выполняет следующие действия:

3.6.7.2. в день получения результата предоставления услуги,  информирует заявителя (его представителя) по телефону о готовности документов, а также согласовывает с ним дату и время получения документов. В случае невозможности связаться с заявителем (его представителем) по контактным телефонам, указанным в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги, в течение 3-х календарных дней после дня получения их в уполномоченном органе, специалист на четвертый календарный день направляет заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе (заявлении), уведомление о том, что документы доступны для получения в МФЦ.

3.6.7.3. подготавливает комплект документов к выдаче.  

3.6.8. Выдача заявителям результата предоставления муниципальной услуги.

3.6.8.1. При обращении заявителя (его представителя) в МФЦ за выдачей результата предоставления муниципальной услуги специалист осуществляет следующие действия:

3.6.8.2. устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

3.6.8.3. проверяет правомочия представителя заявителя;

3.6.8.4. находит документы, подлежащие выдаче;

3.6.8.5. знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

3.6.8.6. проставляет соответствующую отметку в расписке или журнале выдачи результатов предоставления услуг и выдает документы заявителю под роспись.

3.6.8.7. Специалист отказывает в выдаче документов обратившемуся за получением документов лицу по следующим основаниям:

1. обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий личность;

2. за выдачей документов обратилось ненадлежащее лицо;

3. если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов.

3.6.8.8. Если обратившемуся за получением документов лицу отказано в выдаче документов по основаниям, указанным в пп. 1,2 п. 3.6.8.7. настоящего раздела, то специалист в течение дня уведомляет заявителя по телефону или направляет ему по адресу электронной почты уведомление о том, что документы доступны для получения в МФЦ.

3.6.8.9. Если обратившемуся за получением документов лицу отказано в выдаче документов по основаниям, указанным в пп. 3. п. 3.6.8.7. настоящего раздела, то в расписке или в журнале выдачи результатов предоставления услуг специалист делает соответствующую отметку «Получить документы отказался» и заверяет своей подписью. После чего в течение дня готовит сопроводительный реестр и передает данные документы в уполномоченный орган, а также направляет заявителю по адресу электронной почты уведомление о том, что документы направлены в уполномоченный орган и доступны в нем для получения.

3.6.8.10. Максимальный срок выполнения действий, указанных в п. 3.6.8., составляет 10 минут.

3.6.8.11. В случае, если результат предоставления муниципальной услуги не получен в МФЦ заявителем в течение 30 календарных дней со дня их получения специалистом в МФЦ от уполномоченного органа, специалист направляет невостребованные документы в уполномоченный орган с одновременным информированием заявителя по телефону (или направлением по адресу электронной почты уведомления) о том, что документы направлены в соответствующий уполномоченный орган и доступны для получения в нем.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за совершением действий по исполнению муниципальной функции, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется начальник отдела по архитектуре и градостроительству.

4.2. Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги отделом  осуществляет заместитель главы Администрации района, курирующий вопросы строительства.

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

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работ Администрации) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.6. Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги заместителем главы Администрации района, курирующего вопросы строительства, формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

4.7. Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

         5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 государственной или 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 органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий   муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего   муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего   муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

 4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу,   муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, 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 государственную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий   муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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 частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


БЛОК-СХЕМА

административной процедуры предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого и движимого имущества, земельного участка, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду












Приложение № 1


к административному регламенту


предоставления муниципальной


услуги «Предоставление информации


об объектах недвижимого имущества,


находящихся в муниципальной


собственности Ключевского района и


предназначенных для сдачи в аренду»





Обращение заявителя о предоставлении информации почтовым отправлением





Обращение заявителя о предоставлении информации электронной почтой





Обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Прием и регистрация заявления





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 





Рассмотрение заявления 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, предусмотренных в пункте 2.10.2 административного регламента








Направление информации заявителю посредством почтовой или электронной связи








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











