Российская Федерация
АДМИНИСТРАЦИЯ 
  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТРОИЦКОСУНГУРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

НОВОСПАССКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	29 ноября 2015 г  
	с. Троицкий Сунгур
	№ 107
Экз.

	Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности» администрации муниципального образования Троицкосунгурское  сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области
	


        Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом Троицкосунгурское сельское поселение Новоспасского  района Ульяновской  области администрация постановляет:     

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности» администрации муниципального образования Троицкосунгурское  сельское поселение Новоспасского района Ульяновской области. 
2.Постановление от  04.06.2012г.  № 38 «Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности» считать утратившим силу. 

        3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        4.Постановление вступает в силу с момента его опубликования (обнародования). 

И. о. Главы администрации                                                             Т.Н. Ульянова

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению заявителям информации, содержащейся в Реестре муниципальной собственности МО Троицкосунгурское сельское поселение.
1. Общие положения

        1.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по выдаче  юридическим и физическим лицам выписок из Реестра муниципальной собственности МО Троицкосунгурское сельское поселение (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по предоставлению заявителям выписок из Реестра муниципальной собственности разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при осуществлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти.

   1.2. Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляют  – специалисты по имущественным и земельным отношениям администрации Муниципального образования Троицкосунгурское сельское поселение (далее – специалисты).

       1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

      Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I) от 30.11.1994, № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, статья 3301);

      Гражданским кодексом Российской Федерации (часть II) от 26.01.1996 № 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, статья 410);

        Федеральным законом от 02.05.2006  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, статья  3822);

       Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и  защите  информации» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

         1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителям выписок из Реестра муниципальной собственности МО Троицкосунгурское сельское поселение;

- предоставление справки об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности.

         1.5.Заявители и лица, уполномоченные выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
         Заявителями и лицами, уполномоченными выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги, являются физические и  юридические лица, федеральные органы государственной власти, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления (далее - заявители).

       2.Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
    2.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

        2.1.1. Местонахождение (почтовый адрес): 433876, РФ, Ульяновская область, Новоспасский район, с.Троицкий Сунгур, ул.Молодежная, д. 3.

       График работы:

- понедельник, вторник, четверг, пятница:

с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов;

- среда - выездной день;

- суббота, воскресенье - выходной.

       2.1.2. Справочные телефоны: (84238) 31-1-37;

телефон/факс: (84238) 31-1-37;

адрес электронной почты: trsungur-adm@mail.ru.

       2.1.3. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме.

       2.1.3.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

        Индивидуальное устное информирование осуществляют специалисты, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).

        Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

        Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

        Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.   Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

        При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

        Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

        В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

        Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

        2.1.3.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в администрацию осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

        Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем администрации, главным бухгалтером.

         Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

        При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 10 рабочих  дней со дня регистрации обращения в администрацию.

        2.1.4. Заявитель (представитель заявителя) сможет в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

        2.2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления

        2.2.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие обязательные документы:

- заявление на имя руководителя администрации МО Троицкосунгурское сельское поселение по  форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту;

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении);

- документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица;

- доверенность и её копия (заверенная нотариально) на представителя заявителя (при личном обращении);

- копия доверенности (заверенная нотариально) на представителя заявителя (при обращении по почте).

        2.2.2. При личном обращении заявителя при подаче документов на втором экземпляре должностное лицо администрации, осуществляющее их приём, проставляет отметку о принятии документов с указанием даты представления.

       2.3. Сроки предоставления  муниципальной  услуги

       2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления.

В исключительных случаях срок может быть продлён должностным лицом администрации на срок до одного месяца.

       2.3.2. Приём заявителей у должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди.

       2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

       2.4.1. Вход в здание, где расположен кабинет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование кабинета;

- адрес кабинета;

- режим работы кабинета.

       2.4.2. Организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.1.1. Административного регламента.

       Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

        Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

-  информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

         Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно  обращающихся в администрацию. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям  для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы специалистов.

        Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений.

        2.4.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами (при наличии технической возможности), обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

         2.4.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

        Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

         Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

         В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

         2.5. Перечень оснований для отказа в выдаче выписок  из Реестра муниципальной собственности

         2.5.1.В предоставлении выписок из Реестра муниципальной собственности может быть отказано в случаях:

- при отсутствии документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или личность;

- в случае отзыва заявления;

- злоупотребления заявителем предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста;

- прекращения переписки с заявителем в связи с очередным  обращением от одного и того же гражданина по одному и тому же вопросу, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

- невозможности подготовки ответа на обращение без неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

          2.5.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и выдаёт его лично заявителю либо направляет в его адрес по почте письмом.

         2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту.

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

        3.2.1. Приём и регистрация письменного заявления о выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности осуществляется в администрации в день его поступления, что одновременно является основанием для начала предоставления муниципальной услуги. Заявление должно быть написано разборчиво, с полным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, полного адреса, телефона.

         3.2.2. Рассмотрение заявления должностным лицом в течение пяти рабочих дней и, если объект имеется в Реестре муниципальной собственности, подготовка выписки из Реестра муниципальной собственности. В случае если объект не является объектом муниципальной собственности, готовится справка об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности. Выписка подписывается руководителем администрации. Если заявитель выбрал способ получения ответа по почте, то должностное лицо готовит сопроводительное письмо к выписке из Реестра муниципальной собственности, которое подписывает руководитель администрации.

         3.2.3. Отправление заявителю выписки из Реестра муниципальной собственности или справки об отсутствии объекта в Реестре муниципальной собственности производится почтой в день их регистрации в администрации. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).

         3.2.4. При необходимости получения дополнительной информации в Новоспасском филиале Ульяновском областном государственном унитарном предприятии бюро технической инвентаризации, Управлении федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области и в иных организациях должностное лицо администрации вправе продлить сроки рассмотрения заявления. 
 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
         4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок.

         4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения руководителем администрации, ответственным за организацию работы по оказанию государственной услуги, проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области, муниципального образования Троицкосунгурское сельское поселение.

         4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

         4.5.Должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.

         4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.

             

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  действий  (бездействия)  органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих. 

        5.1.Заявители имеют право на обжалование действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента в досудебном и судебном порядке.

        5.2. При досудебном обжаловании действий (бездействия) должностного лица и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой в адрес:

- руководителю администрации - на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц;

        5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента её регистрации. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока.

     5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

        5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи обращения (жалобы).

        5.6. Заявитель по письменному запросу может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении администрации, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

        5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

-  наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

        5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

       5.9. Судебное обжалование действий  (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные  Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации,  Гражданским кодексом Российской Федерации.

