АДМИНИСТРАЦИЯ

САМОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ЭРТИЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  21.01.2013г.              № 6
с. Б-Самовец


Об утверждении административного 

регламента администрации Самовецкого 

сельского поселения Эртильского муниципального

района Воронежской области по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление сведений 

из реестра муниципального имущества»
  




В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010 г.  № 210-ФЗ   «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  постановлением  администрации   Самовецкого сельского поселения   от  21.12.2012 г. № 60 «Об  утверждении  перечня муниципальных  услуг, предоставляемых администрацией  Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района», администрация Самовецкого сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ

          1. Утвердить административный регламент администрации  Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно Приложению.              

  2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в сборнике нормативно-правовых актов «Муниципальный вестник» Самовецкого сельского поселения, , а также на официальном сайте администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельского поселения                                              Н.И.Дорохин

	Приложение

к постановлению администрации

Самовецкого сельского поселения

от  21.01.2013г.                        № 6 




Административный регламент

администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее – Муниципальная услуга) является  предоставление сведений  о наличии либо отсутствии объекта (нежилого помещения, здания, строения, сооружения) в реестре муниципального имущества,  физическим и юридическим лицам, разработанного в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий при оказании муниципальной услуги.

 1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица либо их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно при  личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в т.ч. в сети интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

Сведения о местонахождении администрации Самовецкого сельского поселения, почтовый адрес, режим работы, контактные телефоны:

 Место нахождения администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района  Воронежской области: 

397026, Воронежская  область, Эртильский район, с. Большой Самовец, ул. Школьная, дом 9, администрация Самовецкого сельского поселения, 

тел.(факс) 8-(47345) 4-31-25, 4-31-32  

        Электронный адрес: samoveck.@govvrn.ru, 

        Сайт администрации: samoveck. @ertil.ru.
        Время работы: понедельник - пятница с 8:00 до 16:00, 
         перерыв на обед с 12.00 до 13.00, 

         выходные дни - суббота, воскресенье                          

              С административным регламентом можно ознакомиться на официальном сайте администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области     

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

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

- Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества (далее  - заявление);

- Рассмотрение заявления и предоставление сведений или отказ в предоставлении сведений.  

2.2.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

2.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества (далее  - заявление):
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в уполномоченный орган заявления лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

          2.2.2.Рассмотрение заявления и предоставление сведений или отказ в предоставлении сведений:
Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставления сведений из реестра муниципального имущества (далее – специалист).

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности оформления и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает письменный ответ о наличии или отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Подписанный ответ либо уведомление об отказе в течение 1 рабочего дня со дня подписания руководителем управления направляется заявителю почтовым отправлением или передается в электронном виде.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результат административной процедуры – направление заявителю письменной информации либо уведомление об отказе в ее предоставлении.             

2.3. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению , осуществляется 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»;


- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г. № 19, ст.2060);


- иными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления государственной услуги.

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


- заявление;                                                                                                                                  


- копии документов, удостоверяющих личность;


- документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации, при получении сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;


- документы, подтверждающие полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя

2.5.  Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте;

· при личном обращении граждан.

2.6. Для получения сведений, содержащих данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

-  непредставление или представление не в полном объеме документов в соответствии с подразделом 2.4. настоящего административного регламента;

- подача заявления лицом, не уполномоченным совершать подобного рода действия.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.8.1. Не подлежат рассмотрению запросы и Интернет-обращения, не содержащие фамилии, почтового адреса и/или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику или оскорбительные высказывания.


2.8.2. Основанием для отказа юридическому или физическому лицу в предоставлении муниципальной услуги является запрос о документах, не подлежащих опубликованию и содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера. Также нельзя давать информацию, которая затрагивает непосредственно права, свободы и интересы конкретного поименованного в тексте третьего лица.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении запроса о муниципальной услуге и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении заявителя – 15 минут, при получении заявления посредством почтового отправления, электронной почты - в течение 2 рабочих дней. 

2.12. Требования к местам представления муниципальной услуги


2.12.1. На информационных стендах размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

· форма заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду ;

· образцы заполнения заявлений;

· схема размещения специалистов и режим приема ими граждан.

2.12.2. Здание (помещения), в котором находится сектор по управлению муниципальным имуществом, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению  администрации, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ потребителей результатов оказания муниципальной услуги к парковочным местам является бесплатным. 

2.12.3. Вход в здание, в котором располагается сектор по управлению муниципальным имуществом, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем оказание муниципальной услуги:

· наименование,

· место нахождения,

· режим работы.

2.12.4. Для удобства посетителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и потребителей муниципальной услуги расположены на 1  этаже здания. У входа в  помещение размещается табличка с наименованием помещения  и фамилией специалиста, оказывающего муниципальную услугу.

2.12.5. Помещения (отделы информации) оборудованы информационными стендами, содержащими:

· ответы на наиболее часто задаваемые посетителями вопросы;

· формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

· режим работы соответствующего подразделения;

· телефонные номера и адрес электронной почты учреждения, оказывающего муниципальную услугу.

2.12.6. Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, предлагает обратившемуся лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица. Рабочие места должностных лиц, представляющих муниципальную услугу, оборудованы  компьютером  и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по наличию объектов недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду.  

2.12.7 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:


- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;


- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде


3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

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

· Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества (далее  - заявление);

· Рассмотрение заявления и предоставление сведений или отказ в предоставлении сведений.  


3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества (далее  - заявление):
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в уполномоченный орган заявления лично или представителем, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.


3.3.2. Рассмотрение заявления и предоставление сведений или отказ в предоставлении сведений:
Основанием для административной процедуры является получение заявления специалистом, ответственным за предоставления сведений из реестра муниципального имущества (далее – специалист).

Специалист рассматривает заявление на предмет правильности оформления и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8 настоящего Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист управления подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист подготавливает письменный ответ о наличии или отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Подписанный ответ либо уведомление об отказе в течение 1 рабочего дня со дня подписания руководителем управления направляется заявителю почтовым отправлением или передается в электронном виде.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результат административной процедуры – направление заявителю письменной информации либо уведомление об отказе в ее предоставлении.             

4. Формы контроля за  исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги  осуществляет глава администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области.

4.2. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 Перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, устанавливается распоряжением администрации Самовецкого сельского поселения.

Сотрудники администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

5.1.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

 - Глава администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района Воронежской области .

5.2  В части досудебного обжалования – жалоба, оформленная заявителем в произвольной форме, должна содержать:

- наименование органа, в который подается жалоба;

- фамилию, имя, отчество заинтересованного лица;

- наименование юридического лица и адрес его места нахождения (в случае обращения организации);

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- описание обжалуемого действия (бездействия) и просьба заявителя;

- обстоятельства, на которых заявитель основывает свою просьбу, и информацию, подтверждающую эти обстоятельства;

- перечень прилагаемых к жалобе документов;

- подпись заявителя и дата подачи жалобы.

5.2.1. В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие, по мнению заявителя, значение для рассмотрения жалобы.

5.2.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.2.3. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Воронежской области, а также внутренних правовых актов администрации Самовецкого сельского поселения Эртильского муниципального района. 

5.2.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государст​венный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

5.2.5. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно на​правление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопро​сов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

         5.2.6.Рассматривающий жалобу:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате​риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред​варительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушен​ных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

- дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

5.3.1. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.

5.3.2. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.3. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.3.4. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.3.5. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4.Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.4.1. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотре​ния заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

  5.4.2. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

                           Приложение  1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»                              

                                                                              Главе администрации  



                                                           Самовецкого сельского 

         поселения Эртильского  

          муниципального района 

          Воронежской области 

___________________________________________________

(фамилия, имя, отчество  гражданина/ полное наименование юридического лица) 

   ____________________________________________________

(паспортные данные, почтовый адрес, телефон/ юридический адрес)

       _________________________________________

Заявление

     Прошу Вас предоставить  сведения о наличии, отсутствии в реестре муниципального имущества _______________________________________________

наименование, назначение, статус объекта (нежилое помещение/сооружение/ нежилое здание)  

лит.___ №___ площадь/ протяженность_____,  расположенного по адресу: 

с.__________, ул.___________ дом №_________ 

для предоставления _________________________________.

                                    (цель предоставления  сведений).

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Копии документов, подтверждающих право пользования и полномочий  заявителя. 

2. Доверенность (копия)  № _______ от _________

3.Иные документы ____________________________________________________

​​​​​​​​​​​​​___________________                               

(подпись заявителя)

                                                                     Приложение № 2

          




                         к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» 

БЛОК-СХЕМА


ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

на проект административного регламента

предоставление муниципальной услуги

1.Общие сведения

1.1.   Настоящее экспертное заключение дано на проект административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»

1.2.   Данный проект административного регламента разработан специалистом  1 категории администрации Самовецкого сельского поселения  Эртильского муниципального района.

1.3.   Дата проведения независимой экспертизы: 15 января 2013 г.

2.Выводы по результатам экспертизы

2.1.   Замечания к проекту административного регламента предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

5.1. Проект административного регламента рекомендуется к утверждению без замечаний.

    Глава сельского поселения                                             Н.И.Дорохин

Подача заявления и необходимого комплекта документов о предоставлении сведений из реестра муниципального имущества





Регистрация заявления в отделе организационной работы и муниципальной службы администрации 





Передача заявления   главе администрации





Передача заявления начальнику отдела, осуществляющего ведение реестра





Передача заявления должностному лицу, ответственному за подготовку сведений из реестра муниципального имущества





Подготовка проекта сведений из реестра, отказа в предоставлении сведений из реестра





Согласование и подписание проекта сведений из реестра, отказа в предоставлении сведений из реестра





Отказ в выдаче сведений из реестра





Сведния из реестра








