Утвержден постановлением администрации 

Кемского городского поселения от

 27 января 2016 года №10
Административный регламент
администрации Кемского городского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества»
1. Общие положения

1. Административный регламент администрации Кемского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» (далее – административный  регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.Предметом регулирования административного регламента администрации поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества»  (далее - муниципальная услуга) являются порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги.

3.Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Кемского городского поселения (далее – администрация поселения) за предоставлением муниципальной услуги.

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Местонахождение администрации Кемского городского поселения: РК, г.Кемь, проспект Пролетарский, д.30, каб. 13
5. График работы:

понедельник – четверг - 09.00 – 17.15 

пятница, предпраздничные дни - 09.00 – 17.00

перерыв - 13.00 – 14.00

суббота – воскресенье -  выходные дни
Телефоны: (814-58) 5-44-33
e-mail:gorodkem@narod.ru.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена:

- на официальном сайте администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, находящемся по адресу: gorodkem@narod.ruwww. .


- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно.

При ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заинтересованных лиц по интересующим их вопросам.  Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. Продолжительность личного приема для проведения консультации не должна превышать 20 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, заинтересованному лицу может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

6.Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества» осуществляется администрацией поселения.

7.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Кемского городского поселения;
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества Кемского городского поселения (далее – реестр муниципального имущества) или предоставление заявителю справки об отсутствии информации об объекте в реестре муниципального имущества Кемского городского поселения.

10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
11.Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации в администрации поселения поступившего заявления со всеми необходимыми документами.
12. Заявление составляется в свободной форме, должно соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, написано на русском языке.

13. Заявитель представляет следующий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

13.1. для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество физического лица;

- почтовый адрес, телефон;

- суть запроса;

- копия заявления об оформлении документов безвозмездной передачи в собственность в порядке приватизации в ГУП РК РГЦ «Недвижимость».
Кроме предусмотренных документов, по своему желанию, заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для оказания муниципальной услуги.

14. Не допускается требовать от заявителя:

14.1. предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

14.2. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Кемского городского поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

15. Администрация поселения отказывает в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если: 

15.1. заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;

15.2. к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 13 настоящего административного регламента;

16.3. выявлено наличие в документах подчисток либо приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;

16.4. выявлено исполнение документов карандашом, а также наличие в документах серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги сведений, указанных в пункте 14 административного регламента.

18. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим административным регламентом.

При отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставленные заявителем документы возвращаются заявителю.

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

20. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию поселения осуществляется в день подачи заявителем заявления со всеми необходимыми документами. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного со всеми необходимыми документами заявителем по почте, в том числе электронной почте, осуществляется в день их получения.

21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

22. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

23. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

24. При организации рабочих мест для специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

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

25. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации поселения;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей;

- точность предоставления муниципальной услуги.

26. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов заявителей.

27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, проверка и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка выписки из реестра муниципального имущества или справки об отсутствии информации об объекте в реестре муниципального имущества;

- подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

28. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом администрации поселения при предоставлении муниципальной услуги составляет до 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию поселения заявления в письменной форме или в форме электронного документа с приложением документов в письменной форме или электронной форме, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента. 

30. При приеме заявления об оказании муниципальной услуги специалист администрации поселения устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющей личность, и полномочия заявителя. 

31. При получении документов специалист администрации поселения проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента. Копии представленных документов заверяются специалистом администрации поселения на основе оригиналов документов. 

32. В случае выявления оснований, установленных пунктом 16 настоящего административного регламента, специалист администрации поселения возвращает документы заявителю, разъясняет ему причины возврата и предлагает принять меры по их устранению.

33. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 15 настоящего административного регламента, специалист администрации поселения в установленном порядке регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и информирует заявителя о номере и дате регистрации.

34. В случае надлежащего оформления заявления, специалист администрации готовит выписку из реестра муниципального имущества или справку об отсутствии информации об объекте в реестре муниципального имущества.
35. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой хранится в администрации поселения.

36. Срок исполнения административной процедуры составляет не менее 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации поселения.

37. В назначенный день заявитель приглашается для получения выписки из реестра муниципального имущества либо справки об отсутствии информации об объекте в реестре муниципального имущества. В случае неявки заявителя в назначенный день для получения результата предоставления муниципальной услуги, выписка из реестра муниципального имущества или справка об отсутствии информации об объекте в реестре муниципального имущества направляются заявителю специалистом администрации в течение 1 дня, следующего за днем, назначенным для получения результата предоставления муниципальной услуги, по почте заказным письмом с уведомлением.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента


38. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:

- текущих проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента;

-  плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации поселения административного регламента на основании планов работы администрации поселения;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами и должностными лицами административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению Главы Кемского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение административного регламента.

39. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения административных процедур, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов.


40. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами по исполнению административного регламента осуществляется заместителем Главы поселения.


41. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается должностным лицом администрации поселения в форме распоряжения.


42. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным администрацией поселения.


43. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур, устранение нарушения и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 


44. Специалисты и должностные лица администрации поселения несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.


45. Специалисты и должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и заключенными с ними трудовыми договорами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалистов комитета, должностных лиц администрации поселения, а также принимаемых ими решений при представлении муниципальной услуги

 46. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
47. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
47.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
47.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
47.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;

47.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

47.5. 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;

47.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

47.7. отказ администрации поселения, должностного лица администрации поселения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

48. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения.

49. Жалоба должна содержать:

49.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения или специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

49.2. 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;

49.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста;

49.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

50. Жалоба на действия (бездействие) специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, принятые ими решения может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе Кемского городского поселения. 

51. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица администрации поселения 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. 

52. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:

52.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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;

52.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

54. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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