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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	«     » ноября 2018 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№  


Об утверждении административного регламента «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» 

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», Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», положением «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденного Решением Думы Верхнекетского района от 21.02.2017 №10
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике С.А. Альсевич.

Глава Верхнекетского района                                                             А.Н. Сидихин
Вячеслав Михайлович Павлов

8 (38-258) 2-34-26

____________________________________________________________________________________

Дело-2, МФЦ-1, Иглакова Л.Х. -1, прокуратура-1, УРМИЗ-1

Приложение

к постановлению Администрации

Верхнекетского района

от «    » ноября 2018 г.  №
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» (далее - муниципальная услуга).

2. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3. Полномочия органа местного самоуправления по предоставлению сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» закреплены Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (часть 5 статьи 51).
4. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Постановление Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010  №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район».
5. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (www.vkt.tomsk.ru) в разделе «Муниципальные услуги», в реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район». Сведения о муниципальной услуге также доступны на «Портале государственных и муниципальных услуг Томской области», либо через многофункциональный центр (далее - МФЦ) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

6. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях (далее - заявитель).

7. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, заявители могут обратиться:

1) лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) устно по телефону;

3) в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью.
Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны Управления по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района (далее – Управление, УРМИЗ Верхнекетского района), Отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району содержится в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район».

9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Верхнекетского района в лице Управления по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района. 

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем одного из следующих документов:

1) выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»;

2) информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте;

3) информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

11. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в УРМИЗ Верхнекетского района заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сроки прохождения отдельных административных процедур (действий) и выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе III настоящего административного регламента.
12. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации

2) Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

3) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

4) Устав муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденный Решением Думы Верхнекетского района от 22.03.2005 № 12;

5) Положение «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в собственности муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденного Решением Думы Верхнекетского района от 21.02.2017 №10;
6) Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области, муниципальные правовые акты муниципального образования «Верхнекетский район».
13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в таблице приложения 3 к настоящему административному регламенту

14. Требования к заявлению.

Заявление должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя заявителя - юридического лица, почтовый адрес, контактный номер телефона заявителя (при наличии);

2) способ доставки результата предоставления муниципальной услуги заявителю (почтовой связью, получение заявителем лично);

3) информацию об объекте, в отношении которого запрашиваются сведения (наименование, назначение и адрес объекта);

4) дату и подпись заявителя.

Форма заявления содержится в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

15. Копии документов, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, представляются заявителем сотруднику Управления, осуществляющему прием документов, вместе с оригиналами для сверки (в случае личной подачи заявления и прилагаемых документов).

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме заявления и прилагаемых документов:

1) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 13 настоящего административного регламента (в случае личного обращения заявителя);

2) нарушение заявителем требования, предусмотренного пунктом 15 настоящего административного регламента.

17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) текст заявления не поддается прочтению (в случае направления заявления и прилагаемых документов почтовой связью). При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на обращение не будет дан по указанным причинам, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2) заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. В этом случае начальником УРМИЗ Верхнекетского района принимает решение об оставлении заявления и приложенных документов без ответа по сути поставленных вопросов и сообщает заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

3) несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, установленным пунктами 13, 14, 15 настоящего административного регламента (при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправления).

18. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

19. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче документов максимальный срок ожидания в очереди составляет 30 минут.

При получении результата максимальный срок ожидания в очереди составляет 30 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги лично максимальный срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

20. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет три дня с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу.
21. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным законодательством Российской Федерации. 

Рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение заявлений граждан, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов в здание в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Место для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания заявления, информационными стендами с образцом  заполнения заявления гражданина и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.          
22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

- соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

- отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в МФЦ (в случае наличия МФЦ на территории муниципального образования «Верхнекетский район») заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. Заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Управление в форме электронных документов. Заявление, документы и (или) информация, необходимые для оказания муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представляются в Управление с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»:

а) лично или через законного представителя при обращении в Управление;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Управлением, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) посредством «Единого портала государственных и муниципальных услуг», «Портала государственных и муниципальных услуг Томской области» (без использования электронных носителей);

Документы принимаются по описи. 

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на «Портале государственных и муниципальных услуг Томской области» (http://pgs.tomsk.gov.ru), на «Едином портале государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации Верхнекетского района http://vkt.tomsk.ru/, по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты, МФЦ.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Управление с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг Томской области» (http://pgs.tomsk.gov.ru), «Единого портала государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, при личном обращении.

Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя в случае наличия МФЦ на территории муниципального образования Верхнекетский район.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
24. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район», которая представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, направление на рассмотрение;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) направление (выдача) заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

26. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, направление на рассмотрение.

Основанием для начала административной процедуры (действия) по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является поступление в Управление заявления при личном обращении заявителя в письменной форме, в виде почтового отправления. 

27. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов при личном обращении заявителя осуществляются делопроизводителем Управления по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района  (далее - сотрудник, осуществляющий прием документов), который ставит входящий номер и текущую дату на заявлении заявителя.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, проверяет правильность и полноту заполнения бланков, разборчивое написание необходимых сведений, также проводит проверку по имеющейся базе данных на предмет повторного обращения.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, сотрудник, осуществляющий прием документов, возвращает заявителю заявление и прилагаемые документы, сообщает заявителю об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов с указанием в устной форме на причины отказа в приеме заявления и прилагаемых документов.

Максимальное время прохождения административной процедуры (действия) не может превышать 30 минут.

28. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, направленных почтовой связью, осуществляются сотрудником, осуществляющим прием документов, который в течение одного календарного дня со дня поступления заявления и приложенных документов ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.

Регистрация заявления и приложенных документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение начальнику УРМИЗ Верхнекетского района для наложения  резолюции о сроках исполнения и специалисте отдела учета муниципальной собственности комитета управления муниципальным имуществом Управления, ответственном за подготовку результата предоставления муниципальной услуги (далее - специалист, предоставляющий муниципальную услугу).
После наложения резолюции, заявление и прилагаемые документы направляются специалисту, предоставляющему муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном муниципальным правовым актом, устанавливающим в Управление правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами.

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), указанных в настоящем пункте административного регламента, составляет 1 (один) календарный день со дня поступления и регистрации заявления и прилагаемых документов.

Результатом административной процедуры (действий) является прием и регистрация заявления и приложенных документов и направление на рассмотрение специалисту, предоставляющему муниципальную услугу.

29. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) является получение заявления и приложенных документов специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет анализ представленного заявления и приложенных документов на предмет:

1) соответствия полученных заявления и документов требованиям, изложенным в пунктах 13, 14, 15 настоящего административного регламента;

2) наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 17 настоящего административного регламента.

30. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 17 настоящего административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, готовит проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием полного перечня причин, послуживших основаниями для такого отказа.

При отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте специалист, предоставляющий муниципальную услугу, готовит проект информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте.

Подготовленные специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, проекты информационных писем направляются на подпись начальнику УРМИЗ Верхнекетского района.

После подписания начальником УРМИЗ Верхнекетского района информационные письма регистрируются сотрудником, осуществляющим прием документов.

Максимальный срок совершения административной процедуры (действия), предусмотренной настоящим пунктом, составляет 5 (пять) календарных дней со дня поступления и регистрации заявления и прилагаемых документов.

31. При наличии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, готовит проект выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» и направляет его на подпись начальнику УРМИЗ Верхнекетского района.

Выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» составляется на бланке Управления по форме, утвержденной начальником УРМИЗ Верхнекетского района.

После подписания начальником УРМИЗ Верхнекетского района выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» регистрируется сотрудником, осуществляющим прием документов, и заверяется печатью.

Максимальный срок совершения административной процедуры (действия), предусмотренной настоящим пунктом, составляет 5 (пять) календарных дней со дня поступления и регистрации заявления и прилагаемых документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры, указанной в пункте 29 настоящего административного регламента, не может превышать 5 (пять) календарных дней со дня поступления заявления и приложенных документов специалисту, предоставляющему муниципальной услуги в установленном пунктом 26  настоящего административного регламента порядке.

Результатом административной процедуры, указанной в пункте 29 настоящего раздела административного регламента, являются подписание начальником УРМИЗ Верхнекетского района выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

32. Направление (выдача) заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) является подписание начальником УРМИЗ Верхнекетского района и регистрация выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способ осуществления административной процедуры, предусмотренной в пункте 32 настоящего раздела административного регламента, зависит от выбранного заявителем при подаче заявления и прилагаемых документов способа доставки результата предоставления муниципальной услуги заявителю: почтовой связью, получение заявителем лично.

При желании заявителя получить результат муниципальной услуги почтовой связью, сотрудник, осуществляющий прием документов, направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю почтовой связью.

При личном обращении заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги сотрудник, осуществляющий прием документов, проверяет наличие и содержание документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя), и документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя на получение результата предоставления муниципальной услуги (при обращении представителя заявителя).

Заявитель (представитель заявителя) расписывается на копии результата предоставления муниципальной услуги путем проставления даты получения документов и подписи.

В случае неявки заявителя, выбравшего личный способ получения результата предоставления муниципальной услуги, в Управления в течение двух календарных дней со дня регистрации выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник, осуществляющий прием документов, направляет результат предоставления муниципальной услуги заявителю почтовой связью.

Максимальный срок выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги составляет 2 (два) календарных дня со дня подписания и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры (действия), предусмотренной настоящим пунктом административного регламента, является направление (выдача) заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

33. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

Специалист Отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району, ответственный за проведение административной процедуры:

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия, проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пунктах 13, 14, 15 настоящего административного регламента;

б) устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента и фиксирует факт приема документов;

в) при установлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента, возвращает документы заявителю с указанием всех причин отказа в приеме документов;

г) выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также срока обращения за результатом предоставления муниципальной услуги по форме, определенной ОГКУ "Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг".

Максимальный срок выполнения административной процедуры (действия), предусмотренной подпунктом 1 пункта 33 настоящего административного регламента, составляет 30 минут.

2) передача документов в Управление:

а) специалист курьерской службы Отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району в течение 1 (одного) календарного дня со дня приема заявления передает документы в Управление для рассмотрения и принятия решения;

б) должностное лицо Управления принимает документы по описи, о чем ставит отметку в описи, с указанием даты приема пакета документов.

По истечении 5 (пяти) календарных дней со дня передачи документов в Управление, Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району получает результат предоставления муниципальной услуги, передача документов в Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району осуществляется по описи специалистом курьерской службы Отдела ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району.

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району не позднее 2 (двух) календарных дня со дня получения от Управления результата предоставления муниципальной услуги выдает его заявителю. В случае если в течение 2 (двух) календарных дней со дня получения ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району документов заявитель не обратился за их получением, ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району возвращает документы в Управление.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

34. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется начальником Управления путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистом ответственным за предоставлении муниципальной услуги законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

35. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ответственных за предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

36. Ответственность специалистов Управления, оказывающих муниципальную услугу.

По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность специалистов Управления, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области. 

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Управление индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
37. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

38. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника Управления подается на имя Главы Верхнекетского района.
Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений
из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»
Блок-схема
административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление сведений из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»














Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений
из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»
Управление по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района (УРМИЗ Верхнекетского района)
Место нахождения и почтовый адрес: 636500, Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер. Банковский, д. 8.
График работы:
Понедельник - пятница: с 8:45 до 18:00.

Перерыв на обед: с 12:45 до 14:00.
Контактные телефоны: 8 (38258) 2-13-58, 2-34-26.

Официальный сайт Администрации Верхнекетского района www.vkt.tomsk.ru. 

Адрес электронной почты Управления: vkturmiz@mail.ru.
Отдел ОГКУ "ТО МФЦ" по Верхнекетскому району

Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 636500, Томская область, Верхнекетский район, р.п Белый Яр, ул. Таежная, 9.
График работы:

Понедельник - пятница: с 9:00 до 18:00, суббота: с 9:00 до 13:00.

E-mail: inform1@mfc.tomsk.ru.

Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений
из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»
	№ п/п
	Наименование

документа
	Кем

выдается
	Способ

предоставления:

- оригинал;

- заполненная и

подписанная

заявителем

форма;

- копия с

предоставлением

оригинала;

- копия,

заверенная по

месту работы;

- копия

заверенная

собственноручно;

- нотариально

заверенная

копия;

- рукописное

обращение;

- электронная

форма;

- иные
	Вариант

предоставления:

-

предоставляется

без возврата;

-

предоставляется

на все время

предоставления

услуги с

возможностью

возврата по

требованию

заявителя;

-

предоставляется

на все время

предоставления

услуги с

обязательным

возвратом;

-

предоставляется

только для

просмотра
	Пояснение

(особенности

предоставления

документа и

(или) документ

является

результатом

услуги, которая

является

необходимой и

обязательной

для

предоставления

муниципальной

услуги)
	Обязательность:

- обязателен;

- не обязателен;

- только для

электронной

подачи;

- документ

обязателен

если…

	1.
	Заявление о

предоставлении

муниципальной

услуги
	-
	-заполненная и

подписанная

заявителем

форма;
	- предоставляется

без возврата;
	-
	- обязателен;

	2.
	Копия документа,

удостоверяющего

личность

заявителя

(представителя

заявителя)
	-
	- копия с

предоставлением

оригинала
	-

предоставляется

без возврата;
	-
	- обязателен;

	3.
	Копии

документов,

подтверждающие

полномочия

представителя

(при обращении

представителя

заявителя), в том

числе

руководителя

юридического

лица
	-
	- копия с

предоставлением

оригинала
	-

предоставляется

без возврата
	-
	- обязателен;

	4.
	Копии

документов,

подтверждающие

наличие согласия

лиц, не

являющихся

заявителями, или

их законных

представителей

на обработку

персональных

данных

указанных лиц, а

также

полномочие

заявителя

действовать от

имени указанных

лиц или их

законных

представителей.
	-
	- копия с

предоставлением

оригинала
	-

предоставляется

без возврата
	в случае если

для

предоставления

муниципальной

услуги

необходимо

предоставление

документов и

информации об

ином лице (за

исключением

безвестно

отсутствующих)

не являющихся

заявителем
	- обязателен;


Приложение 4
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предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений
из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район»
Начальнику Управление по распоряжению муниципальным имуществом и землей Администрации Верхнекетского района
от ___________________________________________________________________________ <*>
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
заявителя (наименование юридического лица)
___________________________________________________________________________ <*>
почтовый адрес заявителя
______________________________________________________________________________
номер телефона заявителя (при наличии)
Ответ прошу представить ____________________________________ <*>
(указывается способ получения
ответа: почтовым отправлением,
вручить лично)

Заявление


Прошу предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности
муниципального образования «Верхнекетский район» на объект (нежилое здание, нежилое строение, сооружение, нежилое помещение, жилой дом, жилое помещение, квартира _____________ (иной вид объекта) <**>, расположенный по адресу: _____________________________________________________________________________________________________________________________________ <*>,
площадью ___________ кв. м.

___________________________ <*>
подпись
___________________________ <*>
дата
--------------------------------

<*> поле подлежит обязательному заполнению
<**> нужное подчеркнуть
поля, не отмеченные <*>, заполняются по желанию заявителя

Отказ в приеме заявления и прилагаемых документов необходимых для предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, направление на рассмотрение


1 календарный день





Рассмотрение заявления, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление (вручение) заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» или информационного письма об отсутствии в Реестре муниципальной собственности муниципального образования «Верхнекетский район» информации о запрашиваемом объекте или информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги








