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АДМИНИСТРАЦИЯ
РАМЕШКОВСКОГО РАЙОНА
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12 февраля 2019 года                                                                                № 23-па
пгт. Рамешки

	Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Рамешковского района от 24.12.2018 г. № 205-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций в Рамешковском районе Тверской области», администрация Рамешковского района постановляет:    
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности» (прилагается).

2. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, управляющего делами администрации района Петухову Н.Н.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Рамешковского района в сети Интернет.

Глава Рамешковского района                                                      А.А. Пилюгин
                                                                                                 Приложение 

к постановлению главы Рамешковского района от 12 февраля 2019года № 23-па
Административный регламент

по предоставлению  муниципальной услуги 

"Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде

выписок из реестра муниципальной собственности"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги "Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче заявителю данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности.

1.2. Круг заявителей:

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) и (или) их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в письменной или электронной форме.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах и адрес электронной почты администрации Рамешковского района Тверской области, предоставляющей муниципальную услугу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

1.3.2. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
– текст административного регламента предоставления муниципальной услуги с приложениями;

–текст (извлечение из текста) законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

– блок-схемы и/или краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

– время приема документов;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок получения консультаций;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

– бланки заявлений;

– ответы на часто задаваемые вопросы;

– часы приема и порядок записи на прием к должностному лицу администрации  Рамешковского района Тверской области .

3.3. Информирование по нижеследующим вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Рамешковского района Тверской области при личном обращении либо по телефону:

– заполнение заявления;

– сроки предоставления муниципальной услуги;
– время и место приема заявителей;

– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

– сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

– иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информация об оказании муниципальной услуги размещается  администрацией Рамешковского района Тверской области в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет – на официальном сайте администрации Рамешковского района Тверской области)
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

"Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде

выписок из реестра муниципальной собственности"

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Выдача данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рамешковского района. 
Структурное подразделение ответственное за предоставление муниципальной услуги - территориальный отделом по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района (далее - отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Выдача заявителю данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности либо отказ в выдаче указанных сведений.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Данные реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности выдаются заявителю в течение десяти рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях срок, указанный в настоящем пункте, может быть продлен главой администрации Рамешковского района Тверской области, но не более чем на десять рабочих дней. В случаях, требующих уточнения информации в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области (далее - УФСГРКК), заявителю в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги предоставляется промежуточный ответ, окончательный направляется в течение 5-ти рабочих дней с момента получения ответа на запрос из  УФСГРКК.

2.4.2. Мотивированный отказ выдается в течение десяти рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. В исключительных случаях срок, указанный в настоящем пункте, может быть продлен главой администрации, но не более чем на десять рабочих дней. В случаях, требующих уточнения информации в УФСГРКК, заявителю в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги предоставляется промежуточный ответ, окончательный направляется в течение 5-ти рабочих дней с момента получения ответа на запрос из УФСГРКК.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (опубликована в "Российской газете", № 237, 25.12.1993);

–Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (опубликован в "Российской газете", № 168, 30.07.2010);

–Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (опубликован в "Российской газете", № 165, 29.07.2006);

–Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (опубликован в "Российской газете", № 165, 29.07.2006);

– Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (опубликован в "Собрании законодательства РФ", № 40, ст. 3822, 06.10.2003);

–Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (опубликован в "Российской газете", № 95, 05.05.2006);

– Уставом администрации Рамешковского района Тверской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания муниципальной услуги:

–заявление о выдаче сведений по форме согласно приложениям №№ 2, 3 к настоящему регламенту или в свободной форме с указанием сведений в соответствии с п. 2.6.1.

–документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (возвращается заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме, во время подачи заявления и получения результатов рассмотрения заявления);

– документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.

2.6.1. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

–сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации заявления;

–изложение существа запроса (сведения, необходимые для исполнения заявления);

–личная подпись и дата;

–круглая печать (только для юридических лиц).

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявитель по желанию прилагает к письменному запросу документы и материалы (либо их копии), имеющие отношение к существу заявления.

2.6.2. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию Рамешковского района Тверской области. Данное требование не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими. 

2.6.3. Отдел при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

– предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Основания для отказа в приеме заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приеме заявлений о данных реестра муниципальной собственности в виде выписок из реестра муниципальной собственности отказывается:

– если получателем заявления указана не администрация Рамешковского района Тверской области

 – если заявление подается с нарушением требований, установленных пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

– если заявление заполнено карандашом;

– если подаваемые документы имеют серьезные повреждения (подчистки, приписки, иные не оговоренные в них исправления), не позволяющие однозначно истолковать их содержание, или текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в случаях:

–при наличии одного из оснований для оставления обращения без ответа, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

–выявленного несоответствия предоставленных документов требованиям действующего законодательства РФ, настоящего административного регламента;

– наличия вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги заявителю невозможно;

–обращения неуполномоченного лица в случае, если за предоставлением услуги обратился не заявитель, а представитель заявителя;

–обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в письменной форме в срок, указанный в пункте 2.4.2 настоящего административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги 

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при  обращении заявителя в орган государственной власти РФ (орган местного самоуправления) для получения государственных (муниципальных) услуг до 15 минут.

Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема запроса, за исключением случая подачи запроса позднее чем за один час до окончания времени работы администрации Рамешковского района Тверской области. В таком случае регистрация запроса заявителя осуществляется на следующий рабочий день.

2.12. Требования к организации места оказания муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга:

– орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта.

– центральный вход в здание должен быть оборудован информационным стендом, содержащим наименование органа.

 – на территории, прилегающей к месторасположению администрации Рамешковского района Тверской области, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.  

Рабочее место сотрудника администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
 –оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности;
–обеспечивается доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими через Единый портал;
–администрация Рамешковского района Тверской области, предоставляющая муниципальную услугу, обязана обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

         Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются условия, обеспечивающие доступность муниципальной услуги:
–в здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
–возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

–возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудника администрации Рамешковского района Тверской области, предоставляющего государственную услугу;

–возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

–сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу; 

–допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

–размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

–оказание сотрудниками отдела, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

–обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

–оказание сотрудниками администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

–центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу;

– помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками администрации, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на первых этажах зданий. Они должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для оформления документов, а также для получения информации о муниципальной услуге;

2.12.2. Требования к местам ожидания приема:

– места ожидания непосредственного взаимодействия с должностным лицом в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений;

– в местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

– в местах ожидания и непосредственного предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения;

– места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столе должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, образцы и бланки заявлений;

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

– противопожарной системой и средствами пожаротушения;

– системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. Доступность и качество муниципальной услуги определяются по следующим показателям:

– информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

– возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

–удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

– наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

–количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

–удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

–удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

–удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

–возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

–отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.14. Требование соблюдения конфиденциальности.

При предоставлении муниципальной услуги отдел обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем, за исключением случаев, установленных действующим федеральным законодательством. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, установлены в пункте 3.7 настоящего административного регламента.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

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

– предоставление информации о муниципальной услуге;

– прием и регистрация заявлений;

– рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

– подготовка заверенных копий запрашиваемых документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– выдача данных из реестра муниципальной собственности или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– прекращение процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя, последовавшее в формах, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего административного регламента.

3.2.2. При информировании граждан по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование граждан:

–должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства;

–ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации Рамешковского района Тверской области, фамилии должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам администрации принимаются в соответствующие часы работы администрации Рамешковского района Тверской области согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, - отдел по работе с жителями поселка Рамешки Рамешковского района. Результатом осуществления данной административной процедуры является консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам оказания муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов в сроки, установленные пунктом 2.11 настоящего административного регламента, либо отказ в принятии заявления по основаниям, установленным пунктом 2.7 настоящего административного регламента. При принятии заявления в двух экземплярах на одном из них проставляется дата и время принятия документов, подпись специалиста, принявшего документы. Данный экземпляр заявления передается заявителю и является подтверждением факта принятия документов от него. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Критерии принятия решения установлены пунктами 2.6 и 2.7 настоящего административного регламента. Результатом осуществления данной административной процедуры является получение администрацией Рамешковского района Тверской области заявления, являющегося основанием для начала осуществления действий по оказанию муниципальной услуги, а также регистрация заявления путем внесения сведений о поступившем документе в журнал входящей корреспонденции отдела. Должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры – главный специалист отдела.

3.4. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов с целью принятия решения о предоставлении запрашиваемой информации либо об отказе в предоставлении такой информации. 

Основанием для начала данной административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.3 настоящего административного регламента. Критерии принятия решений установлены в пунктах 2.6 и 2.8 настоящего административного регламента. Результатом осуществления данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении данных из реестра муниципальной собственности администрации Рамешковского района Тверской области либо отказ в предоставлении указанных сведений по основаниям, установленным пунктом 2.8 настоящего административного регламента. Срок административной процедуры - не более трех рабочих дней.

3.5. Подготовка заверенных в установленном порядке запрашиваемых документов либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины. 

Основанием для начала данной административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.4 настоящего административного регламента. Результатом осуществления данной административной процедуры является подготовка конечного результата предоставления муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги в виде выписки из реестра муниципальной собственности и сопроводительного письма (исходящий документ администрации Рамешковского района Тверской области) согласовывается  и подписывается главой Рамешковского района Тверской области. Срок административной процедуры - не более пяти рабочих дней.

3.6. Выдача данных из реестра муниципальной собственности либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины. 

Основанием для начала данной административной процедуры является окончание административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.5 настоящего административного регламента. Результатом осуществления данной административной процедуры является передача конечного результата предоставления муниципальной услуги заявителю по почте или на руки по выбору заявителя, отраженному в заявлении. Ответы на письменные заявления, поступившие по почте, путем факсимильной связи, направляются в письменном виде по почте. В случае поступления коллективного письменного заявления ответ на обращение направляется в адрес заявителя, указанного в заявлении первым, если в заявлении не указан иной адресат для ответа. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор проинформирован о результатах рассмотрения. Срок административной процедуры - один рабочий день.

3.7. Требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе их выполнения в электронной форме:

3.7.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги в электронной форме соответствуют административным процедурам, установленным пунктом 3.2 - 3.6 настоящего административного регламента, с учетом особенностей, предусмотренных пунктом 3.7.2 настоящего административного регламента.

3.7.2. При взаимодействии с заявителем в электронном виде ответ заявителю, содержащий запрашиваемую информацию, направляется заявителю по почте, на руки или по адресу электронной почты по выбору заявителя, отраженному в заявлении. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме отдел направляет заявителю информацию по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами - муниципальными служащими администрации Рамешковского района Тверской области настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами осуществляется главой Рамешковского района Тверской области.

4.2. Глава Рамешковского района Тверской области осуществляет плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в месяц. Внеплановые проверки - при поступлении жалобы на действия (бездействие) муниципальных служащих администрации Рамешковского района Тверской области, осуществляющих оказание муниципальной услуги, а также в любое другое время на усмотрение главы Рамешковского района Тверской области.

4.3. За нарушение требований настоящего административного регламента, а также действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего оказание муниципальной услуги, в отношении должностного лица (муниципального служащего) администрации Рамешковского района Тверской области наступает ответственность, предусмотренная статьей 25 Положения о муниципальной службе в администрации Рамешковского района Тверской области 

4.4. Заявители (а также граждане, их объединения и иные заинтересованные лица) вправе контролировать исполнение администрацией Рамешковского района Тверской области требований настоящего административного регламента в порядке, установленном разделом V административного регламента, а также путем обжалования действий (бездействия) должностных лиц администрации Рамешковского района Тверской области в органы прокуратуры или в судебном порядке.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решения, принятого по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. В жалобе заявителя в письменной форме указывается следующая информация:

а) Ф.И.О. или наименование заявителя, юридический адрес и адрес места нахождения, контактный телефон;

–наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица - муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

–сущность обжалуемого решения, действия (бездействия);

–дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия));

–иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.3 Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

Должностное лицо, которому адресована жалоба, отказывает в ее рассмотрении в случае:

–отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), а также о лице, обратившемся с жалобой (Ф.И.О. либо наименование юридического лица, почтовый адрес);

–отсутствия подписи заявителя (а также круглой печати - для юридических лиц);

–если предметом жалобы является решение, принятое в судебном порядке;

–если текст жалобы не поддается прочтению;

–если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

–если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

5.4. Поступление жалобы, соответствующей требованиям настоящего административного регламента, является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.5. При подготовке жалобы заявитель имеет право получения информации и документов, связанных с его обращением в администрацию Рамешковского района Тверской области за получением муниципальной услуги и необходимых для обоснования жалобы. Администрация Рамешковского района Тверской области обязана предоставить указанные в настоящем пункте документы не позднее 10 рабочих дней с момента поступления требования заявителя о предоставлении таких документов.

5.6. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня их регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении ошибок и допущенных опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней, со дня её регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. В случае принятия решения об удовлетворении жалобы должностному лицу (муниципальному служащему), допустившему нарушение требований настоящего административного регламента и (или) действующего законодательства, поручается устранить допущенные нарушения. Лица, виновные в нарушении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, указанной в п. 4.3 административного регламента. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в сроки, установленные настоящим административным регламентом.

Приложение 1

                                                                                 к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги "Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности" 

Сведения об Администрации Рамешковского района Тверской области

         Почтовый адрес: 171400, Россия, Тверская область, Рамешковский район, п.Рамешки, ул.Советская, д.20

Электронный адрес МО:   admrameshki@mail.ru
         Контактный телефон:    (848244) 2-21-58

         Режим работы:       понедельник, вторник, среда, четверг 

                                                 с 08.30 ч. до17.45 ч.  перерыв с  13.00 ч.  до 14.00 ч. 


пятница  с 08.30 ч. до16.00 ч.  

Приложение 2

                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги "Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности" 

ФИРМЕННЫЙ БЛАНК

ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

(Образец для юридических лиц)

                                           В администрацию Рамешковского района
 Тверской области

                                                                         от ____________________​​​​​​​​​​​​​____________

                                                                                   полное наименование заявителя

                                                                ____________________________________

                                                                                                 местонахождение, почтовый адрес,

                                                                ____________________________________

                                                                                            реквизиты, ИНН, телефон

Заявление

    Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Приложения:

- доверенность от заявителя при необходимости.

         ____________________                                          ____________________   

          подпись, печать                                     расшифровка подписи                                                                 дата

                                                                                                          Приложение 3

                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги "Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности" 

(Образец для физических лиц)

                                                     В администрацию Рамешковского района  

                                                     Тверской области

                                                                         от _________________________

                                                                                                          Ф.И.О. заявителя

                                                                        ____________________________________

                                                                                            место жительства, почтовый адрес,

                                                                        ____________________________________

                                                                                                         телефон

Заявление
Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложения:

- доверенность от заявителя при необходимости.

____________________                     __________________

        подпись                                      расшифровка подписи                                                            

  дата

                                                                                                    Приложение 4
                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности» 

БЛОК – СХЕМА

последовательности административных услуг при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества

                                                                                                     Приложение 5
                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности» 

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

	№
	Дата регистрации заявления
	Ф.И.О.(наименование заявителя)
	Предмет заявления
	Количество документов и число листов в документах
	Ф.И.О. специалиста, принявшего документ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                       Приложение 6
                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности» 


Выписка 

из реестра муниципальной собственности
Настоящая выписка содержит сведения об объекте, внесенные в реестр муниципальной собственности Рамешковского района Тверской области, и имеет следующее значение:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(реестровый номер объекта муниципального имущества)
	Наименование сведений
	Значение сведений

	
	


________________                                                ________________

подпись
Ф.И.О.

                                                                                                      Приложение 7
                                                                                к административному регламенту

                                                                      по предоставлению муниципальной 

                                                                        услуги «Выдача данных реестра

                                                                        муниципальной собственности в 

                                                                        виде выписок из реестра 

                                                                        муниципальной собственности» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципальной собственности

Настоящим уведомляем, что Вам отказано в выдаче выписок из реестра муниципального имущества Рамешковского района Тверской области об объекте __________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта муниципального имущества)
в связи с

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

___________________                                                        _____________________

подпись руководителя
Ф.И.О.



















































Рассмотрение заявления, подготовка и выдача выписки из реестра либо уведомление об отказе





Прием заявления на получение муниципальной услуги








