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Приложение №1 

к постановлению Администрации

Благовещенского поссовета

от 25.12. 2013  № 238
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности»

1. Общие положения

         1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги Администрацией Благовещенского поссовета «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации поссовета при осуществлении полномочий по предоставлению выписки из Реестра объектов муниципальной собственности. 
1.2. Целями настоящего регламента являются повышение качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по предоставлению выписки из Реестра объектов муниципальной собственности, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении в установленном порядке муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители).


1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).

От имени заявителя могут выступать его представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги:

        «Предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).

       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

       2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрация Благовещенского поссовета.

      2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации Благовещенского поссовета;
- с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

      2.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций): 658670, Алтайский край, Благовещенский район, р.п. Благовещенка, ул. Ленина 89. Телефоны: 21173, 21203. Официальный сайт Администрации Благовещенского поссовета: possovet.blag-admin.ru 

     2.2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

      2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление выписки из Реестра объектов муниципальной собственности;

        - мотивированный отказ в предоставлении выписки из Реестра объектов муниципальной собственности. 
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выписка из Реестра объектов муниципальной собственности;

- письменное уведомление об отказе в предоставлении выписки из Реестра объектов муниципальной собственности.

Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

        2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации в Администрации Благовещенского поссовета заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

          2.4.2. Администрация поссовета направляет мотивированный  отказ  в предоставлении  муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

         2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Устав муниципального образования Благовещенский поссовет Благовещенского района Алтайского края;

-иными правовыми, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
        2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (его уполномоченный представитель) предоставляет:

        2.6.1.1. Заявление по форме приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.

Заявление заполняется без сокращений, приписок, подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений от руки или машинописным способом и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

        1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);

- цель получения информации;

- способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично).

       2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество;

- почтовый адрес, контактный телефон;

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка);

- цель получения информации

- способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично).

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.

        2.6.1.2. По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

         2.6.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации поссовета лично, по телефону, на официальном сайте Администрации поссовета.

       В случае направления документов по почте копии документов предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.

       В случае направления документов в электронном виде через портал:

- заявление, должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на портале электронным формам;

- документы, прилагаемые к заявлению, должны быть отсканированы, сформированы в архив и заверены электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП). 

        2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

        -  обращение лица, не предъявившего документов, удостоверяющих личность либо подтверждающих полномочия лица, представляющего интересы заявителя;

        - несоответствие заявления и документов требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента. 

        Представляемые документы, должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги. В предусмотренных законом случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, должны иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

 Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

      2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) обращение неправомочного лица, в случае, если данное обстоятельство было установлено после принятия и регистрации документов;

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

3) обнаружение в предоставленных документах технических ошибок, исключающих возможность предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, необходимых для предоставления услуги.

        Сообщение об отказе в предоставлении информации выдается заявителю при его личном обращении или направляется ему простым почтовым отправлением и дублируется по телефону или электронной почте, если данные сведения указанны в заявлении.

         2.9.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

        Продолжительность приема заявителя у должностного лица Администрации поссовета, в том числе по приёму документов от заявителя и регистрация документов не должна превышать 30 минут. 

       Лицам, обратившимся в Администрацию поссовета с использованием средств телефонной связи, информация предоставляется незамедлительно в устной форме. Время разговора не должно превышать 10 минут.

       При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, предлагает представиться собеседнику.

        При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

       2.11.1  Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются посредством личного обращения заявителя, либо направления заверенных копий документов по почте письмом, либо в электронном виде через портал  в сети Интернет по выбору заявителя. 

       Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе, запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день получения почтовой корреспонденции. 

   
В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо ответственное за прием и регистрацию документов в электронном виде, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

       Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации поссовета ответственным за прием и регистрацию документов.

      Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации поссовета.

      Для подачи заявителем документов в электронном виде через порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.

      2.12 Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

      2.12.1. Основными требованиями к месту предоставления муниципальной услуги являются:

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать сектор для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей должен быть оборудован информационным стендом;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столом для возможности оформления;

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

      2.12.2. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной  услуги;

- образец заполнения заявления;

- адрес электронной почты Администрации поссовета, адрес официального сайта Администрации поссовета.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

        2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

   2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Администрация поссовета обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Администрация соответствующего района города обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации поссовета и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.

              3.1.1. Специалист Администрации поссовета осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

1) на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

2) сверяет копии предоставленных документов с подлинниками.


Специалистом Администрации поссовета на заявлении ставится отметка о приеме документов с указанием даты их предоставления.

        В результате проверки представленных документов специалист Администрации  поссовета определяет основания:

1) для отказа в принятии документов;

2) для проведения дальнейшей процедуры подготовки результата предоставления муниципальной услуги.

        В случае если при проверке документов выявлены основания для отказа в принятии документов, специалист Администрации поссовета уведомляет заявителя об отказе в принятии документов. Максимальный срок выполнения действия по проверке документов и подготовке отказа составляет 10 рабочих дней.


Отказ  в принятии  документов,  необходимых для  предоставления муниципальной услуги, не является препятствием для повторного обращения.

        3.1.2. Если в ходе проверки документов на стадии приема документов не выявлены основания для отказа в приеме документов, специалист Администрации поссовета  осуществляет последующую процедуру предоставления муниципальной услуги.

         3.1.3. Если в ходе проведения процедуры предоставления муниципальной услуги не выявлены основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги специалист Администрации поссовета подготавливает выписку из Реестра объектов муниципальной собственности  и передает её на подпись главе Администрации  поссовета.

       
После подписания, специалист выдает заявителю выписку из Реестра объектов муниципальной собственности лично либо уполномоченному доверенному лицу на руки, при предъявлении документа, удостоверяющего личность или направляет ее по почте.

        3.2. В случае если в процессе последующей проверки  выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Администрации поссовета готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

        Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись главе Администрации поссовета.

Уведомление об отказе  в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или его представителю под роспись, либо направляется почтой.

4. Формы контроля исполнения административного регламента.

        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами Администрации пососвета осуществляется главой Администрации поссовета. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации Благовещенского поссовета.
        4.2. Должностные лица несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения административных процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.


Ответственность должностных лиц закрепляется их должностными инструкциями.

         4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих.

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлении муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 и статьи 11.2 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  не применяются.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, Администрация поссовета оставляет жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Заявитель вправе получить устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам: (8 385 64) 21173, 21303, 21203. А также соответствующую письменную информацию по письменному запросу в Администрацию поссовета.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. 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.

10. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

	
	Приложение № 1
к Административному регламенту 




ЗАЯВЛЕНИЕ


	
	Главе Администрации Благовещенского поссовета 

___________________________________

от _________________________(Ф.И.О., почтовый адрес, контактный телефон)

______________________________________________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу выдать выписку из Реестра объектов муниципальной собственности на _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер земельного участка)

Выписка необходима для предоставления в_________________________________
Место получения документов (адрес для доставки почтой): _____________________ 

Документы, представленные для предоставления муниципальной услуги, и сведения, указанные в заявлении, достоверны. Второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов для предоставления муниципальной услуги получил (а).

Подписывая настоящее заявление, я даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение) Администрацией Благовещенского поссовета своих персональных данных.

Заявитель: _____________________________________________       ______________

                                            (Ф.И.О. заявителя)                                            (подпись)

Дата ____________




















































