	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

ПОСЕЛОК УТУЛИК

АДМИНИСТРАЦИЯ УТУЛИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От «  07 »_08__ 2013 года

         №_195__ 

 

Об утверждении административного регламента   по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества Утуликского муниципального образования»

 

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Утуликского сельского поселения Администрация Утуликского сельского поселения постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества  Утуликского муниципального образования (прилагается).

2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».
 

 

 
И.о.главы администрации                                                                                 Н.В.Ченхотьян
 

 

 

  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача справок и выписок из реестра муниципального

имущества  Утуликского муниципального образования»

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества  Утуликского муниципального образования» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Утуликского сельского поселения и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок и выписок из реестра муниципального имущества  Утуликского муниципального образования  (далее – Муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Утуликского сельского поселения.

 

Лица, имеющие право на получение Муниципальной услуги

3. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.

 

Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
4. Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить: 

а) при личном или письменном обращении в  администрацию Утуликского сельского поселения; 

б) по электронной почте; 

в) по телефону; 

г) на официальном сайте администрации муниципального образования  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: ________________ (далее – Официальный сайт);

д) на информационном стенде, размещаемом в  администрации Утуликского сельского поселения.
На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

б) форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги, образец  заполнения; 

в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги; 

ж) извлечения из настоящего Административного регламента.

5. Информация о порядке предоставления Муниципальной  услуги размещается на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портале государственных и муниципальных услуг  Иркутской области»_______u (далее – Портал). 

6. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги    публикуется в средствах массовой информации. 

7. Адрес места нахождения  администрации Утуликского сельского поселения: 665913, поселок Утулик, ул-1я Байкальская, № 22.
8. Адрес электронной почты  Администрации Утуликского сельского поселения: adm.utulik@yandex.ru 

9. Телефон / факс Администрации Утуликского сельского поселения (839542)38-111.

10.Должностное лицо Администрации Утуликского сельского поселения, осуществляет приём и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник-Пятница с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Выходные дни: Суббота, Воскресенье.

11. Прием заявлений и выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги осуществляются  администрацией Утуликского сельского поселения. 

12 Приём заявлений о предоставлении Муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляется в соответствии с графиком:

Понедельник-Пятница с 8.00 до 17.00 местного времени. Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 местного времени; выходные дни: Суббота, воскресенье.
 13.В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на Официальном сайте.
14. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации; 

б) чёткость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) удобство и доступность получения информации;

д) своевременность предоставления информации.

15. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных сведений; 

б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить  сведения, необходимые для предоставления Муниципальной услуги (наименование и их местонахождение); 

в) время приёма и выдачи документов; 

г) порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

д) порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

16. Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

 

 Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации поселения при обращении заинтересованных лиц  за информацией лично или по телефону.

При информировании о порядке предоставления услуги по телефону  специалистом поселения, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, наименование своего отдела, сообщить заинтересованным лицам адрес и график работы администрации сельского поселения .

Во время разговора специалист поселения должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц специалист поселения проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалистом поселения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист поселения должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Специалист поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование  осуществляется не более 15 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист поселения, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист поселения не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

 Специалист поселения не вправе осуществлять информирование заинтересованным лицам, выходящие за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

17. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию поселения осуществляется путем почтовых отправлений, представляется в приемную главы администрации поселения, либо посредством направления электронного документа на электронный адрес администрации поселения.

Глава поселения, либо заместитель главы направляет обращение заинтересованного лица с соответствующей визой для рассмотрения и подготовки ответа специалисту поселения для рассмотрения вопроса и подготовки ответа по существу. Специалист поселения рассматривает обращение лично.

18 .Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения). Ответ направляется в течение 30 дней с даты регистрации обращения в системе электронного документооборота администрации поселения специалистом.

 

  Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

19. При наличии технических возможностей использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» обеспечит:

возможность получения заявителем сведений о Муниципальной услуге;

возможность получения и копирования заявителем  форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинга хода предоставления Муниципальной услуги;

 возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством. 

 

 Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги
20. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

21. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача справок и выписок из реестра муниципального имущества  Утуликского муниципального образования». 

 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу.

23. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Утуликского сельского поселения. 

 Результат предоставления Муниципальной услуги

24. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

а) выдача выписки из реестра муниципального имущества  Утуликского муниципального образования  (далее – Выписка);

б) выдача справки об отсутствии в реестре муниципального имущества  Утуликского муниципального образования  запрашиваемых сведений (далее - Справка);

в) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги

25. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги  составляет 5 рабочих дней со дня принятия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги составляет 20 минут. 

27. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя должностным лицом при подаче заявления составляет 20 минут. 

28. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 20 минут. 

29. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 20 минут. 

 

30. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 года, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», 23-29 января 2009 года, № 4);

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8 октября 2003 года, № 202, «Парламентская газета», 8 октября 2003 года, № 186, «Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822,);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165, «Собрание законодательства РФ», 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст.3448, «Парламентская газета», 3 августа 2006 года, № 126-127);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168, «Собрание законодательства РФ», 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

Указ Президента РФ от 06 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» («Собрание законодательства РФ», 10 марта 1997 года, № 10, ст. 1127, «Российская газета», 14 марта 1997 года, № 51);

Указ Президента РФ от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» («Российская газета», 10 января 1994 года, № 4, «Собрание актов Президента и Правительства РФ», 10 января 1994 года, № 2, ст. 74);

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными актами или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги: 

31. Документы, подлежащие представлению заявителем:
– письменное заявление в адрес администрации сельского поселения по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

– копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя в случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя.

32. Письменное заявление должно содержать:

1) наименование администрации Утуликского сельского поселения, фамилию, имя, отчество главы администрации;
2) фамилию, имя, отчество заявителя;

3) фактический адрес заявителя;

4) цель запроса сведений из реестра муниципального имущества муниципального образования, информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности муниципального образования  в соответствии с приложением № 1;

5) подпись заявителя.

33. Официальное письмо органа или организации должно содержать:

1) наименование Администрации Утуликского сельского поселения, фамилию, имя, отчество  главы администрации сельского поселения;
2) полное наименование юридического лица;

3) юридический или фактический адрес юридического лица;

4) дату и номер письма;

5) фамилию, имя, отчество, наименование должности представителя юридического лица;

6) цель запроса;

7) информацию об объекте учета, находящемся в муниципальной собственности муниципального образования, в соответствии с приложением № 1;

8) подпись руководителя организации.

 

Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

34. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

1) оформление заявления не в соответствии с требованиями пунктов 33, 34 настоящего Административного регламента; 

2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

3) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

35. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист администрации сельского поселения, осуществляющий прием документов.
Администрация Утуликского сельского поселения, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также находящихся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов (сведений), включенных в определенный Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.

 

Перечень оснований  для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
36. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является недостаточность сведений для осуществления поиска объекта в реестре муниципального имущества муниципального образования.
Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

 

 Информация о платности (бесплатности) предоставления  Муниципальной услуги
 37. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 

 Требования к удобству и комфорту мест предоставления  Муниципальной услуги

38.   Прием заявителей осуществляется  в помещении администрации. Места предоставления  муниципальной услуги должны  отвечать следующим требованиям. 

Вход в  здание администрации  оборудуется  информационной табличкой (вывеской) содержащей  информацию  о полном наименовании администрации. Информационные таблички(вывески) размещаются рядом  с входом  либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

Вход в здание администрации, в котором осуществляется  предоставление муниципальной услуги, оборудуется  пандусом для лиц с ограниченными физическими возможностями.

В случае, если здание невозможно полностью приспособить  с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать  согласованные с одним из общественных объединений инвалидов,  осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту представления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление  необходимой услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

39. Рабочие места уполномоченных специалистов  администрации сельского поселения, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме. 

40. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, информационными стендами.

41. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

42. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

43. Приём заявителей осуществляется должностными лицами, ведущими приём в соответствии с установленным графиком. 

44. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется приём только одного заявителя. Одновременный приём двух и более заявителей не допускается. 

 

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги 

45. Показателями доступности Муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги; 

б) обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте; 

г) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

46. Показателями качества Муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.
47 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

          В случае подачи документов,в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения.
  Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных услуг, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов.

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем  с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;

6) возможность уплаты заявителем государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг, осуществления заявителем платы за предоставление государственных услуг, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг дистанционно в электронной форме.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием сети Интернет и размещенным в государственных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров государственных услуг обеспечивается с помощью  государственной информационной системы. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги  через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" путем заполнения специальной интерактивной формы,  которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и нормативным требованиям администрации портала (Минкомсвязь России), а также обеспечивает идентификацию заявителя.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления необходимых к нему документов осуществляется Администрацией сельского поселения не позднее одного рабочего дня, следующего за днем заполнения заявителем соответствующей интерактивной формы через федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Заявление рассматривается при предоставлении заявителем документов, о чем должностное лицо Администрации сельского поселения  уведомляет заявителя в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте администрации.

 Решение об отказе в приеме запроса и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее трех рабочих дней с даты регистрации запроса.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по запросу, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через портал государственных и муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о  предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставления муниципальной услуги.

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.

В случае технической возможности при предоставлении муниципальной услуги через федеральный, региональный портал заявитель самостоятельно заносит на портале информацию, необходимую для получения муниципальной услуги (ФИО, адрес места регистрации, паспортные данные) с применением специализированного программного обеспечения. Заявление направляется в электронном виде согласно представленной на федеральном, региональном портале электронной форме.

В электронной форме через Портал, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений  с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Последовательность административных действий (процедур)

 

48. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрация заявления в  администрации сельского поселения;
2) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалистами администрации осуществляется комплекс мероприятий, связанных с подготовкой документов – поиск объекта в реестре муниципального имущества и оформление Справки или Выписки;

3) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги  администрацией готовится соответствующее уведомление;

4) вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

49. Блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

 

Описание административных процедур

50. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) для получения Муниципальной услуги, либо обращение заявителя в электронном виде с использованием Портала.

В случае обращения заявителя в администрацию сельского поселения специалист администрации сельского поселения, осуществляющий прием документов, осуществляет проверку заявления и приложенных к нему документов.

Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, в том числе за выполнение административного действия - приема заявлений,  являются сотрудники, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций (далее - Ответственный специалист). 

Ответственный специалист:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления проводит проверку правильности его заполнения;

при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью в соответствующей графе «документы принял»   с указанием даты получения документов, ФИО и должности;

фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале.

При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) юридическое или физическое лицо при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала;

2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 1 к Административному регламенту);

3) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в  администрацию сельского поселения.
Максимальный срок приема документов, проверка правильности заполнения заявления не может превышать 20 минут.

Срок регистрации заявления – в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления (1 рабочий день).

51. В течение 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, Ответственный специалист в случае, если указанное заявление оформлено с нарушением требований, уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и указывает ему выявленные недостатки.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов Ответственный специалист в течение 1 рабочего дня осуществляет поиск запрашиваемой информации в реестре муниципального имущества муниципального образования.

52. При обнаружении в процессе поиска сведений в реестре муниципального имущества муниципального образования  препятствий в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 36 настоящего регламента, Ответственный специалист готовит заявителю мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

53. В случае достаточности предоставленных в заявлении сведений об объекте учета Ответственный специалист готовит Справку или Выписку и в течение 1 рабочего дня передает их на подпись главе администрации сельского поселения.
54. Глава администрации сельского поселения в день получения подписывает Справку, Выписку или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги и передает на регистрацию.

55. Подписанная и зарегистрированная Справка или Выписка, или мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня направляется заявителю.

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

56. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования.
57. Текущий контроль осуществляется главой администрации сельского поселения.
58. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

59. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников администрации сельского поселения.

60. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

61. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

62. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

 

V. Порядок досудебного обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении муниципальной услуги

63. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ  администрации сельского поселения или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

64. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы муниципального образования.
65. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации сельского поселения, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии);

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

67. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 68, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.Отсутствую сведения об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято). Предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействия) сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации сельского поселения - жалоба не рассматривается. Если  ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса, в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
 При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу постановленных в нём вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 Если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
 Если в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  Глава Администрации сельского поселения, курирующий работу специалиста администрации, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию сельского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

71.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

.
 

 



	



Приложение № 1 к административному
регламенту
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	Прошу  Вас  предоставить выписку из реестра  муниципального имущества  муни-
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	Для объектов недвижимости:

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Номер(а) помещения:
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Приложение № 2 к административному регламенту.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Обращение заявителя с заявлением
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	В случае несоответствия заявления требованиям Административного регламента

	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	 

	
	 
	
	
	Отказ в приеме заявления

	
	 
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	Поиск информации в реестре муниципального имущества

	

	
	 
	
	 
	
	 

	В случае отсутствия
	
	 
	В случае недостаточности сведений для поиска

	
	
	 
	

	
	 
	
	 
	
	 

	Выдача справки из реестра 
муниципального имущества
	
	 
	Отказ в предоставлении Муниципальной услуги

	
	
	 
	

	
	
	
	 
	
	

	
	Выдача выписки из реестра 
муниципального имущества
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	


