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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«Мокрологское сельское поселение»

Администрация Мокрологского сельского поселения

постановление

20.11.2015                     

               №
305
                              п.Новозарянский
	Об утверждении административного регламента Администрации Мокрологского сельского поселения, предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения»



В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Мокрологское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить административный регламент Администрации Мокрологского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения» (приложение).

2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и размещению на официальном сайте администрации Мокрологского сельского поселения в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой

И.о. Главы Мокрологского
сельского поселения





Г.В. Кочин
Приложение
к постановлению 
от  20.11.2015 г  № 305               

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального образования «Мокрологское сельское поселение» по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) муниципального образования «Мокрологское сельское поселение» при осуществлении полномочий по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с
приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 г. № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества».


1.3. Муниципальная услуга осуществляется муниципальным образованием «Мокрологское сельское поселение» (далее по тексту  –  МО).
1.4. Настоящий административный регламент регулирует отношения по предоставлению информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения (далее по тексту - сведения из реестра).
1.5. Получателями муниципальной  услуги (заявителями) являются: физические и юридические лица. 
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.7. Конечным результатом исполнения муниципальной  услуги является:

выписки из реестра муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения; 
справки об отсутствии сведений об имуществе в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения. 

1.8. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем следующих документов:

выписки из реестра муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения  (далее по тексту - выписки); 

справки об отсутствии сведений об имуществе в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения (далее по тексту – справки).
2.     Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется:

в Администрации Мокрологского сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющем муниципальную услугу, непосредственно либо с использованием средств почтовой, телефонной связи;
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- в средствах массовой информации (газета «Сельский вестник»).

2.1.2. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), адресах электронной почты, приводятся в подразделе 2.3 настоящего административного регламента и размещаются на информационном стенде Администрации Мокрологского сельского поселения».
2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы Администрации Мокрологского сельского поселения (специалиста) сообщаются по телефонам для справок и консультаций, содержатся в сети Интернет, а также размещаются на информационном стенде Администрации Мокрологского сельского поселения.
2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по контактным телефонам (телефонам для справок и консультаций).
2.1.5. На информационном стенде Администрации Мокрологского сельского поселения  размещается следующая информация:

нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок – схемы последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение к административному регламенту).
2.1.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги и её результатах осуществляется специалистами при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

2.1.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом или лично. 

2.1.8. Со дня приема заявления и прилагаемых к нему документов (далее - заявление) получатель муниципальной услуги имеет право на получение сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление по телефону или непосредственно лично в Администрации Мокрологского сельского поселения в часы приема, указанные в пункте 2.4.1 настоящего административного регламента.
2.2. Порядок получения консультаций (справок) по процедуре предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Консультации (справки) по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом Администрации Мокрологского сельского поселения.
2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроков рассмотрения заявлений;

обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются по телефону или непосредственно лично в Администрации Мокрологского сельского поселения  в часы приема получателей муниципальной услуги.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты Администрации Мокрологского сельского поселения  обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства учреждения заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

о принятии решения по конкретному заявлению;

о нормативных правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

о необходимых документах для получения муниципальной услуги;

о местах размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.2.5. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности специалистом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому (компетентному) специалисту или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.3. Сведения о месте нахождения и графике работы органа муниципальной власти, предоставляющего муниципальную услугу.
Местонахождение муниципального образования «Мокрологское сельское поселение»:
Ростовская область, Октябрьский район, п.Новозарянский, ул.Ленина,35
Справочные телефоны, факсы: 

Почтовый адрес: 346486, Ростовская область, Октябрьский район, п.Новозарянский, ул.Ленина,35
Тел./ф: 8(86360) 3-78-48
2.4. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги

2.4.1. Прием получателей муниципальной услуги специалистом Администрации осуществляется в соответствии со следующим графиком: ежедневно с  08-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00 часов.
2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов не должно превышать 10 минут.

2.4.4. Максимальное время в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации специалиста Администрации не должно превышать 20 минут.

2.5. Требования к оборудованию и комфортности мест предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.2. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Администрации Мокрологского сельского поселения.

2.5.3. Прием документов осуществляется в Администрации Мокрологского сельского поселения, выдача документов и консультирование – у специалиста Администрации.
2.5.4. Рабочие места специалиста Администрации оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:

- не представлены один или несколько документов, предусмотренные подразделом 2.7. настоящего административного регламента;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента;

2.7. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Для предоставления сведений из реестра заявителем представляются заявление и документы в соответствии с перечнем документов, предусмотренным пунктом 2.7.2. настоящего административного регламента.


2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:


- заявление в установленной форме на имя Главы Администрации Мокрологского сельского поселения о предоставлении сведений из реестра, в котором должны быть указаны фамилия, имя отчество заявителя, его адрес и контактный телефон, точный адрес или адресный ориентир местонахождения объекта.
2.8. Требования к документам, представляемым заявителями
2.8.1. Заявления о предоставлении муниципальной услуги предоставляются в установленной административным регламентом форме. Заявления могут быть заполнены от руки, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.8.2. Тексты документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена и отчества, адреса должны быть написаны полностью. Заявление должно содержать подпись.

2.8.3. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, не подписанные заявителями, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
3. Административные процедуры

3.1.Описание административных процедур

3.1.1. Административные процедуры по предоставлению жилого помещения в собственность граждан:

1) регистрация заявления;

2) рассмотрение документов;


3) подготовка выписки или справки.

3.2. Административные процедуры по предоставлению сведений из реестра.
3.2.1. Регистрация заявления

3.2.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Мокрологского сельского поселения лично с заявлением о предоставлении сведений из реестра с приложением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего  административного регламента.

3.2.1.2.  Заявление регистрируется в журнале учета входящих документов в Администрации Мокрологского сельского поселения.
Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

3.2.2. Рассмотрение документов
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту, ответственному за производство по заявлению.

3.2.2.2. Специалист, ответственный за производство по заявлению, проводит рассмотрение документов на предмет соответствия их требованиям законодательства и требованиям, предусмотренным пунктами 2.7.2. и подраздела 2.8. настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день.

3.2.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит проект уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению;

2) в порядке делопроизводства направляет проект уведомления Главе Администрации Мокрологского сельского поселения для подписания.

Максимальный срок выполнения действий - 1 рабочий день.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

Специалист Администрации, в порядке делопроизводства регистрирует уведомление.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

Специалист Администрации направляет почтой уведомление о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.2.2.4. По результатам административной процедуры по рассмотрению документов и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении сведений из реестра.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

3.2.3. Подготовка выписки или справки.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.2. В случае подачи заявления и соответствия заявителя требованиям действующего законодательства в части предоставления сведений из реестра специалист Администрации, ответственный за производство по заявлению:

1) готовит выписку; 

2) готовит справку.

3.2.3.3. в порядке делопроизводства специалист Администрации направляет проект выписки или справки Главе Администрации  для подписания.

Максимальный срок выполнения действий -  1 рабочий день.

Глава Администрации Мокрологского сельского поселения подписывает выписку или справку.

Максимальный срок выполнения действий -  1 рабочий день.

Специалист Администрации Мокрологского сельского поселения  регистрирует выписку или справку, уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости получения сведений из реестра в приемные часы отдела приватизации и реестра.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги в Администрации Мокрологского сельского поселения  осуществляется Главой Администрации Мокрологского сельского поселения.
4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации  проверок соблюдения и исполнения специалистами, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов муниципального образования «Мокрологское сельское поселение».
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

4.4. Глава Администрации Мокрологского сельского поселения, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, еженедельно осуществляет проверку действий (решений) специалиста, совершенных (принятых) при предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов муниципального образования «Мокрологское сельское поселение» Главой Администрации поселения  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Учреждение осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) учреждения.

4.8. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.9. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Мокрологского сельского поселения могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию Мокрологского сельского поселения.
5.3. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться в Администрацию Мокрологского сельского поселения с жалобой лично или направить ее по почте.

5.4. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации.

5.5. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава Администрации Мокрологского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.6. Получатель муниципальной услуги в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию Мокрологского сельского поселения подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации обращений.

В случае если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Администрации Мокрологского сельского поселения то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Если в письменной жалобе не указаны полное наименование, организационно-правовая форма юридического лица (фамилия, имя, отчество для физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.10. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, анонимные жалобы, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.12. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.13. 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.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.

5.15. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов администрации.

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.17. Решение Администрации Мокрологского сельского поселения может быть обжаловано заявителем в суде в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
Ведущий специалист по правовой и 
кадровой работе







Г.В.Кудинова
Приложение 

к административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения»
Блок-схемы последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения»

В настоящих блок-схемах используются следующие сокращения:

1. Муниципальное образование «Мокрологское сельское поселение».

2. Специалист Администрации Мокрологского сельского поселения.
3. Сведения из реестра - информация об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения.

4. Выписка - выписка из реестра муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения. 

5. Справка - справка об отсутствии сведений об имуществе в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения.

Блок-схема № 1
Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения


                                                                             









Главе Администрации 

Мокрологского сельского поселения
от ______________________

Проживающего (щей) по адресу: 

_______________________

тел.____________________

Заявление

Прошу предоставить сведения о наличии или отсутствии в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения, расположенного по адресу: Ростовская область, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

___________               ________________                ________________

     (Дата)

                                         (подпись)                                                      (ФИО)
Образец заполнения заявления

Главе Администрации 

Мокрологского сельского поселения
от Иванова Ивана Ивановича

Проживающего (щей) по адресу: 

п.Новозарянский  ул.Ленина,35
тел. 8 – 903-000-00-00

Заявление


Прошу предоставить сведения о наличии или отсутствии в реестре муниципальной собственности Мокрологского сельского поселения, расположенного по адресу: Ростовская область, Октябрьский район, п. Новозарянский ул.Ленина,35
05.11.2015 г.                                                                                 ________________

     (Дата)

                                                                   (Ф.И.О. подпись)

Подача заявителем документов


 в Администрацию Мокрологского сельского поселения





1. Заявление в установленной административным регламентов форме.














Направление Администрации поселения заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение документов





Отсутствие необходимых документов, несоответствие заявления требования административного регламента








Полный комплект документов в соответствии с требованиями административного регламента и действующего законодательства





Подготовка выписки или справки








