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Администрация Калязинского района

постановление
	29
	июня
	2012 г.
	                    г.Калязин
	№
	1009


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей и сведений о ранее приватизированном имуществе».


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом МО «Калязинский район»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей и сведений о ранее приватизированном имуществе» на территории муниципального образования  «Калязинский район» согласно приложению.

2.Заведующей отделом пресс-службы и информатизации администрации Калязинского  района (Я.В.Сониной) разместить регламент, указанный  в пункте 1 настоящего постановления, на официальном сайте муниципального образования «Калязинский район».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Клементьеву М.Н.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава района




К.Г.Ильин

 Приложение к постановлению главы

Калязинского района №1009 от 29.06.2012г.
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей и сведений о ранее приватизированном имуществе».
Раздел 1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги и цель административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей и сведений о ранее приватизированном имуществе» разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Разработчиком Регламента является структурное подразделение  «Комитет по управлению муниципальным имуществом Калязинского района».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калязинского района и осуществляется через уполномоченный орган – Структурное подразделение «Комитет по управлению муниципальным имуществом Калязинского района)» (далее – Исполнитель).
1.4.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
1.5. Потребителями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются:

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

- индивидуальные предприниматели;

- юридические лица. От имени организации действует ее представитель – лицо, в установленном законодательством порядке уполномоченное представлять интересы организации.
1.6. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- из публикаций информации на официальном сайте муниципального района  в Интернете:             www.kalyazin1775.ru
- по телефонной связи, электронной почте;

- из публикаций в средствах массовой информации; 

- из информации, размещенной на информационном стенде в СП  «Комитет по управлению муниципальным имуществом Калязинского района».
1.6.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

К ней относятся: 

сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе Исполнителя (размещается на информационных стендах в помещении Исполнителя, Интернет-сайте).

           - по телефонной связи, электронной почте;

- из публикаций в средствах массовой информации; 
1.6.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

К ней относятся: 

сведения о месте нахождения, режиме работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, руководителе Исполнителя .
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги Заявители вправе обратиться к Исполнителю:

в устной форме лично;

в письменном виде;

по телефонам 8(48 249) тел.факс 2-37-67, 2-17-15, 2-17-88

по электронной почте на электронный адрес Исполнителя  
E-mail: kumikalyazin@mail.ru
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя – должностные лица Исполнителя, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по вопросам о предоставлении муниципальной услуги в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Исполнителя (Учреждения), фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование о правилах предоставления муниципальной услуги, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном устном обращении Заявителя предоставляет им информацию о предоставлении муниципальной услуги в устной форме. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Если информация о предоставлении муниципальной услуги, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет Заявителя, Заявитель вправе в письменной форме обратиться в адрес Исполнителя. 

Информирование Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Исполнителя через Интернет-сайт, почтовой, телефонной связи, электронной почты.
1.6.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Местонахождение и почтовый адрес Исполнителя: Место нахождения Комитета: 171573, Тверская область, г.Калязин, ул. Коминтерна, 77
Режим работы Комитета: ежедневно с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, пятница- с 8.30 до 16.30 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

Исполнение запроса (предоставление информации/документа) осуществляется специалистами в рабочее время в соответствии с режимом работы Исполнителя.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных документов, подтверждающих право на владение землей и сведений о ранее приватизированном имуществе» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением «Комитет по управлению муниципальным имуществом Калязинского района» (далее - Исполнитель).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление информации из реестра муниципального имущества Калязинского района

- предоставление в электронной или письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Калязинского района» (далее - реестр);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления письменного обращения заявителя.

2.5. Перечень правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги
- Конституцией Российской Федерации;

          - Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- Федеральным законом от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
- Закон Тверской области от 07.05.2008 № 58-ОЗ « О разграничении муниципального имущества в Тверской области и признании утратившей силу статьи 10 закона Тверской области « О решении органами местного самоуправления  тверской области вопросов местного значения поселений Тверской области в 2008 году»
- Уставом муниципального образования Калязинский район»;
- Положением об управлении муниципальным имуществом Калязинского района от 31.08.2006г. № 216.
- Иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами муниципального образования Калязинский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги потребитель представляет письменное обращение в форме заявления  на имя Главы Калязинского района. Заявление (для юридических лиц) должно быть оформлено на фирменном бланке учреждения за подписью руководителя или иного правомочного лица и зарегистрировано (при отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью или штампом учреждения) или (для физического лица) в виде заявления с указанием фамилии, имени, отчества, адреса проживания с копией документа, удостоверяющего личность заявителя);

Документы считаются принятыми к рассмотрению с момента их регистрации специалистом Исполнителя, ответственным за документооборот (далее – специалист, ответственный за документооборот). Документы регистрируются не позднее дня, следующего за днем поступления.
2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
- если обращение (запрос), не содержат наименования юридического лица (для гражданина - фамилии, имени, отчества) и почтового адреса Заявителя;

- в случае, если заявление на выполнение услуги не соответствуют пункту 2.6. настоящего регламента. 

- отсутствует информация по запрашиваемому объекту. 

- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и электронный адрес поддаются прочтению;
- при получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением Заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8. При обращении с запросом ожидание Заявителем результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30-ти дней.
    2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги не должно превышать 30-ти дней.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги не должен превышать 2-х рабочих дней.
a. 2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
b. 2.11.1. Требования к размещению органа предоставления
Здание Исполнителя, должно находится в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 
2.11.2. Требования к парковочным местам
На территории, прилегающей к месторасположению Исполнителя, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. 
2.11.3. Требования к оформлению входа в здание
Здание Исполнителя, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

Центральный вход в здание Исполнителя оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Исполнителе, осуществляющем предоставление услуги:

- Наименование;

- Место нахождения;

- Режим работы.

2.11.4. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной функции, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2./2.4.1340-03».

2.11.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами  на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 

2.11.6. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:
           - системой охраны;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи;

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются бейджиками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.
2.11.7. Помещения для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами с размещением информации о порядке исполнения муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем..
2.11.8. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджики с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности
2.12. Показатели доступности и качества Услуги:

- Процент удовлетворенных запросов читателей;

- Активность Заявителей;

- Среднее время ожидания выполнения заявления;

- Процент Заявителей, удовлетворенных качеством услуг;

- Количество обоснованных жалоб Заявителей.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём, регистрация документов;

- рассмотрение документов и принятие решения; 

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления, которое регистрируется в Управление документационного обеспечения Администрации Калязинского района путем присвоения входящего номера и даты поступления документа. После рассмотрения заявления Главой Администрации Калязинского района, оно поступает в Структурное подразделение  «Комитет по управлению муниципальным имуществом» Калязинского района (Исполнителю). Поступившее заявление регистрируется в книге входящих документов  с присвоением им входящего номера.

3.1.2. Председатель комитета по управлению муниципальным имуществом Калязинского района  рассматривает заявление и передает его специалисту на исполнение (для рассмотрения и подготовки ответа или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.1.3. Срок административной процедуры приёма, регистрации и рассмотрения председателем  заявления не должен превышать 3 рабочих дней.
3.1.4. По результатам рассмотрения заявления специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение: о предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности Калязинского района; об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Калязинского района; об отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.5. Решение об отказе принимается, если имеются основания, указанные в подпункте 2.7  Административного регламента.

3.1.6. Специалист определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Калязинского района».

Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности Калязинского района» необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

3.1.7. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности Калязинского района специалист подготавливает проект выписки из реестра.

Срок выполнения административной процедуры составляет 20 дней.

3.1.8. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет 20 дней.
3.1.9. Подготовленный по результатам рассмотрения представленных документов проект письма, подписанный специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, передается им на подпись председателю комитета по управлению муниципальным имуществом Калязинского района для подписания. 

3.1.10. Проект письма подписывается председателем и передается специалисту, ответственному за документооборот. 

3.1.11. Специалист, ответственный за документооборот, в течение одного рабочего дня регистрирует документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, и не позднее следующего дня направляет его заявителю (его представителю) письмом.

3.1.12. Если в заявлении указано пожелание заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги лично, и имеется его контактный телефон, специалист, ответственный за документооборот, в день регистрации извещает заявителя (его представителя) о готовности документа, являющегося результатом предоставления муниципальной  услуги и возможности его получения. 

3.1.13. В случае если заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения выписки из реестра, она может быть направлена по почте (способ получения выписки из реестра должен быть указан в запросе).
3.1.14. Информирование Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Исполнителя посредством Интернета, почтовой, телефонной связи, электронной почты.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами комитета, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Председатель комитета, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и специалистов исполнителя, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3. В случае выявления нарушений действующего законодательства, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) СП «Комитет по управлению муниципальным имуществом» Калязинского района, а также его должностных лиц, специалистов
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения на имя Председателя  СП «Комитета по управлению муниципальным имуществом» Калязинского района  (Исполнителя), предоставляющего муниципальную услугу, или на имя главы администрации Калязинского района.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами администрации Калязинского района. Разногласия  Исполнителя, организаций, граждан, принятым в рамках исполнения муниципальной услуги, могут быть урегулированы путем письменного обращения к Председателю Исполнителя, а в случае непринятия им решения - в администрацию Калязинского района.

При обращении в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В  случае  если  по  обращению  требуется  провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.3.  Обращение (жалоба) в письменной форме должно содержать:

- наименование учреждения или организации, которым подается жалоба, его местонахождение;

-  наименование  исполнительного органа подведомственного учреждения или организации, должность, фамилию, имя и отчество гражданина, работника Исполнителя (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-  суть обжалуемого действия (бездействия).

5.4.  Дополнительно могут быть указаны:

-  причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

-  обстоятельства,  на  основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-  иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.5.  Обращение (жалоба) подписывается  руководителем   учреждения, уполномоченным сотрудником организации, гражданином, которым подается жалоба.

5.6.  Обращение (жалоба) в письменной форме может быть доставлено посредством:

-  почтовой связи, электронной почты, факсимильной связи в адрес Исполнителя;8(48 249) тел.факс 2-37-67, 2-17-15, 2-17-88, 

по электронной почте на электронный адрес Исполнителя  
E-mail: kumikalyazin@mail.ru
3. почтовой связи по адресу СП «Комитета по управлению муниципальным имуществом» Калязинского района: 171573, Тверская область, г.Калязин, ул. Коминтерна, 77
4. Режим работы Комитета: ежедневно с понедельника по четверг с 8.30 до 17.30, пятница- с 8.30 до 16.30 (перерыв на обед с 13.00 до 14.00), выходные дни - суббота, воскресенье.

5.7.  Полученная жалоба регистрируется в лицом, ответственном за делопроизводство, в день получения жалобы. В день поступления жалоба направляется председателю Исполнителя.

5.8.  Председатель Исполнителя, не  позднее  рабочего  дня, следующего за днем поступления жалобы, назначает ответственного исполнителя для рассмотрения жалобы.

5.9.  Если  в  результате  рассмотрения  жалоба  признана  обоснованной, то председатель Исполнителя, СП «Комитет по управлению муниципальным имуществом» Калязинского района принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

5.10. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, не позднее 30-ти рабочих дней после принятия решения.

Приложение № 1

к административному регламенту,

	Председателю 
«Комитет по управлению муниципальным имуществом Калязинского района»

________________________________

                   
от________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже

/полное наименование юридического лица)

___________________________________

___________________________________

(Данные паспорта/ Юридический адрес)


                                                                  
1. ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать дубликат архивных документов, подтверждающих право на владение землей ( недвижимостью) с площадью _________ кв. м.,   расположенного по адресу: __________________________________________ __________________________________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_________________________________________________________________________________________

     _______________________ Ф. И. О.                      

                                                                (подпись)
                                                                                                                  Дата
Приложение № 2

к административному регламенту,

Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги по выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

 (недвижимостью).


 ( 
	Окончание предоставления муниципальной услуги: предоставление копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей   ( недвижимостью), либо письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном фонде – 1 минута на каждого заявителя


Начало предоставления муниципальной услуги: 


заявитель обращается с заявлением в СП КУМИ 


Калязинского района





СП КУМИ рассматривает заявление 


Срок исполнения - 1 день





Поиск документов, подтверждающих право на владение землей (недвижимость) -2 дня





Подготовка копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей ( недвижимостью) , либо письменного ответа об отсутствии запрашиваемых сведений в архивном фонде – 2 дня








