   РОССИЯ
РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ ЕГОРЛЫКСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ 

БАЛКО-ГРУЗСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   №  151
«_14_» сентября 2012 года                                                                  х.  Мирный
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок и выписок из Реестра
объектов муниципальной собственности 
Балко-Грузского сельского поселения»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 года № 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», постановлением Администрации Балко-Грузского сельского поселения от 01.03.2012 года № 25 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), типовой формы административного регламента предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), руководствуясь п.3 ст.27, п.8 ст.47 Устава муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
   1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения».

2.Ведущему  специалисту по  имущественным и земельным отношениям обеспечить исполнение административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения».

3.  Обнародовать информацию  об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения» в   информационном  бюллетене Балко-Грузского  сельского  поселения «Муниципальный  Вестник» и  на  официальном  сайте  Администрации  Балко-Грузского  района 
4.Контроль за исполнением постановления оставляю  за  собой.
5.Настоящее постановление вступает  в  силу к  правоотношениям  возникшим  с  01.01.2012года
Глава Балко-Грузского
сельского поселения                                                                    И.С.  Гончаров
______ 

Постановление вносит:
Ведущий специалист

 (вопросы имущественных и земельных отношений)     

Приложение №  1

к постановлению Администрации    

Балко-Грузского сельского поселения 

от   14.09.2012г       года №  151
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент Администрации Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения» (далее – административный регламент) определяет сроки, процедурные мероприятия, последовательность действий должностных лиц при осуществлении муниципальной услуги по выдаче справок и выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения (далее – муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими отраслевыми (функциональными) органами Администрации Балко-Грузского района Ростовской области и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения предоставляется в соответствии с действующим законодательством любым заинтересованным лицам, в том числе:

1) органам государственной власти Российской Федерации, в том числе Конституционному Суду Российской Федерации, Верховному Суду Российской Федерации, Высшему Арбитражному Суду Российской Федерации, а также Генеральной прокуратуре Российской Федерации и Счетной палате Российской Федерации;

2) полномочным представителям Президента Российской Федерации в федеральных округах, территориальным органам федеральных органов исполнительной власти, органам государственной власти Ростовской области и субъектов Российской Федерации, судам, правоохранительным органам, органам, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, органам местного самоуправления, органам Администрации Балко-Грузского района;

3) правообладателям в отношении принадлежащего им муниципального имущества Балко-Грузского сельского поселения.

При взаимодействии с соответствующими отраслевыми (функциональными) органами Администрации Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области и иными организациями при получении муниципальной услуги, в качестве получателя муниципальной услуги,  может выступать заявитель, либо физическое лицо, уполномоченное выступать от имени заявителя на основании выданной ему заявителем доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о месте нахождения и графике работы ведущего  специалиста  и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица , ответственного за предоставление  муниципальной услуги, в том числе по телефону, на личном приеме и на стендах с организационно-распорядительной с информацией Сектора.

      Местонахождение и почтовый адрес: 347684Ростовская область, Егорлыкский район, х.  Мирный, ул.  Почтовая, 1а телефон: 8(86730)46-3-02; адрес электронной почты: sp10106@donpac.ru
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- по телефонам 8 (86370) 463-02$
-в средствах массовой информации;

-на Интернет-сайте Администрации Балко-Грузского района (www.egorlykraion.ru).
Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается в секторе в соответствии с графиком приема.

	понедельник
	9.00-15-00 

	Вторник
	9.00-15-.00

	среда
	9.00 – 15-00 

	Пятница
	9.00 – 15-00 

	Суббота - воскресение
	Выходной


В предпраздничные рабочие дни время работы сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование лично.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется ведущим  специалистом  по  земельным  и  имущественным  отношениям .
 2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменным обращениям заявителей ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 15  календарных дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5. На информационных стендах  размещаются следующие информационные материалы:

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

– перечни документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

– образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

– местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес–  режим приема  специалистами  граждан;

– основания отказа в предоставлении услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальной услуга – «Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности    
Балко-Грузского сельского поселения 
2.2. Наименование организации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Балко-Грузского сельского поселения в  лице  ведущего  специалиста  имущественных и земельных отношений.
Должностным лицам запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации Балко-Грузского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

– предоставление справки/выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение»;

– письменное уведомление об отсутствии объекта в реестре  муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение»;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации данного письменного обращения в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 

Предоставление информации об объектах учета осуществляется в виде, выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение» в месячный срок со дня поступления запроса в соответствии с п.п. 3, п. 37 Положения об учете муниципального имущества Балко-Грузского сельского поселения, утвержденного Решением собрания депутатов Балко-Грузского сельского поселения 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

–  Гражданский кодекс РФ (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

– Налоговый кодекс (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ;

– Постановление правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации;

– Постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2007 № 447 «О  совершенствовании учета федерального имущества»;

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

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

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– заявление на имя Главы Балко-Грузского сельского поселения (Приложение № 1 к административному регламенту);

– паспорт гражданина Российской Федерации;

– свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя / свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

– свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации / свидетельство о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

–  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (доверенность), если заявление подано гражданином через представителя.

Должностным лицам  запрещается требовать от заявителя:

– предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие  в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении специалиста                                                                                                                                         в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми Администрации Балко-Грузского сельского поселения.

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.

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

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

– не представлены документы, определенные в разделе 2.6. настоящего административного регламента;

– представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность;

– заявление не подлежит прочтению;


– фамилия, имя и отчество, адрес заявителя указаны неразборчиво;

– представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

– документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями;

– документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

– тексты документов написаны неразборчиво;

– в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

– документы исполнены карандашом;

– документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления справок, выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения, доводится до заявителей в устной форме на консультации у ведущего  специалиста.  При этом должностное лицо объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на дооформление (переоформление).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:

– с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не входящее в категорию заявителей указанных в п. 1.2. административного регламента;

– отсутствие объекта в реестре  муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение».

Предоставление  муниципальной услуги прекращается при поступлении письменного обращения заявителя об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

Предоставление услуги приостанавливается в следующих случаях:

– при поступлении письменного обращения от заявителя о приостановлении предоставления услуги на указанный в заявлении срок.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Документы, включенные в перечень «лично предоставляемых документов», установленный в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

– паспорт гражданина Российской Федерации;      

2.9.2. Перечень документов (услуг), необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги и не предоставляемых в рамках межуровневого и межведомственного взаимодействия:

– заявление на имя Главы Балко-Грузского сельского поселения;

– свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя / свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

– свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации / свидетельство о постановке на учет Российской организации в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

–  документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (доверенность), если заявление подано гражданином через представителя.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Пошлины и иные платы за предоставление муниципальной услуги не взимаются.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги устанавливается непосредственно организациями и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди заявителя зависит от количества посетителей к тому или иному должностному лицу Сектора, исходя из расчёта 20 минут на рассмотрение документов каждого заявителя.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

· номера кабинета; 

· фамилии, имени, отчества должностного лица 

· времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении для ожидания приема граждан и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности являются понятность требований, предъявляемых к заявителю, к форме и видам представляемых документов, к результату предоставления услуги, а также разнообразие способов, с помощью которых заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги (почта, личный прием, интернет)

Показатели качества:

– исполнение обращения в установленные сроки;

– комфортность обслуживания заявителя;

–соответствие подготовленных документов интересам заявителя и требованиям действующего законодательства.

2.16. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Данная услуга в электронной форме не предоставляется. Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу получения консультации или информации о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур:

– прием заявления;

– рассмотрение заявления;

– оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– подготовка итоговых документов;

– прекращение предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении  №3 к административному регламенту.

3.2. Описание каждой административной процедуры

3.2.1. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ

1) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  обращение заявителя (личное, либо через  представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления осуществляет сотрудник, уполномоченный на прием заявлений.

 3) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов требованиям, определяемым разделом 2.6. настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару документ - копия.


Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 20 минут.

4) Критерии принятия решений.

При установлении фактов оформления документов с нарушениями (раздел 2.7.  административного регламента), сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и принимает документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

При наличии заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, выдает на руки заявителю 1 экземпляр описи  с датой и временем приема документов (приложение 3).

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, осуществляет регистрацию заявления.

3.2.2. РАССМОТРЕНИЕ ЗАЯВЛЕНИЯ

 1) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с визой Главы Балко-Грузского сельского поселения, уполномоченному на производство по заявлению.

 2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления и пакета  документов  сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению. 

3) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.

4) Критерии принятия решений.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, вправе самостоятельно принимать решения:

- об исполнении заявления;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Результатом исполнения данного административного действия является подготовка проекта письма, содержащего запрашиваемую заявителем информацию, либо проекта уведомления об отказе в её предоставлении.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 дней.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, отмечает в журнале регистрации заявлений исполнение документа.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

3.2.3. ОФОРМЛЕНИЕ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению.

3) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление  об отказе в предоставлении справки, выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение» и основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и передает документ сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Сотрудник, уполномоченный на производство, по заявлению направляет письменное сообщение гражданам по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет 7 дней.

4) Критерии принятия решений.

При установлении фактов, послуживших основанием для отказа, Сотрудник, уполномоченный на производство, по заявлению направляет письменное сообщение гражданам по адресу, указанному в заявлении с указанием возможностей их устранения.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

В журнале регистрации входящей корреспонденции отмечается №, дата отправления мотивированного отказа.

3.2.4. ПОДГОТОВКА ИТОГОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

1) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала процедуры предоставления справок, выписок из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение» является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, принятых документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры .
Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, в случае соответствия заявления  и документов  пункту 2.6. административного регламента в течение 5  дней собирает данные для подготовки справки, выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение», заверяет ее подписью заведующего сектором и печатью.

В выписке из Реестра муниципального имущества указывается обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества: реестровый номер объекта, наименование объекта, точное местонахождение объекта, площадь объекта, основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.

4) Критерии принятия решений.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:

– о предоставлении заявителю справки, выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение»;

– о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнений действий составляет не более 10 рабочих дней.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит  справку, выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение»

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 дней.

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

По завершении предоставления муниципальной услуги, результат фиксируется в журнале регистрации исходящей документации. 

3.2.5. ПРЕКРАЩЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1) Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры:

Основанием для начала процедуры прекращения предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с заявлением об отказе в получении результата предоставления муниципальной услуги.

2) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления осуществляет сотрудник, уполномоченный на прием заявления.

3) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Сотрудник, уполномоченный на прием  заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

4) Критерии принятия решений.

Сотрудник,  уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, принимает заявление и передает в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

5) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, выдает на руки заявителю копию заявления  с датой и временем приема заявления.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, формирует дело принятых документов с учетом заявления и прекращает процедуру предоставления муниципальной услуги. 

6) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры, в том числе в электронных системах.

Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию исполнения обращения.

 4.УНИВЕРСАЛЬНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ КАРТА

Универсальная электронная карта представляет собой материальный носитель, содержащий зафиксированную на нем в визуальной (графической) и электронной (машиносчитываемой) формах информацию о пользователе картой и обеспечивающий доступ к информации о пользователе картой, используемой для удостоверения прав пользователя картой на получение муниципальных услуг, а также иных услуг, оказание которых осуществляется с учетом положений настоящего раздела, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме. Пользователем универсальной электронной картой может быть гражданин Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, иностранный гражданин либо лицо без гражданства (далее, если не указано иное, - гражданин).

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.

Универсальная электронная карта должна содержать следующие визуальные (незащищенные) сведения:

1) фамилию, имя и (если имеется) отчество пользователя универсальной электронной картой;

2) фотографию заявителя (в случае выдачи универсальной электронной карты по заявлению гражданина в порядке, установленном статьей 25 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

3) номер универсальной электронной карты и срок ее действия;

4) контактную информацию уполномоченной организации субъекта Российской Федерации;

5) страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации.

 Дополнительные визуальные сведения универсальной электронной карты могут устанавливаться уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

На электронном носителе универсальной электронной карты подлежат фиксации сведения, указанные в части 2 настоящего раздела, а также дата, место рождения и пол пользователя универсальной электронной картой. Перечень иных сведений, подлежащих фиксации на электронном носителе универсальной электронной карты, определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Универсальная электронная карта хранится у пользователя такой картой и не может быть использована для предоставления муниципальных услуг другим лицам
5. формы контроля 

за исполнением  АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Заведующий сектором осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующих правоотношения в данной сфере.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается проверяющим 

5.3. Ответственность муниципальных служащих органа исполнительной власти Балко-Грузского сельского поселения и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности  Балко-Грузского сельского поселения и порядок его проведения установлены настоящим административным регламентом.

Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

6. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИИЦПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

6.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения к Главе Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области в соответствии с Федеральным законом .
В письменной  жалобе указываются:

– фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

– контактный телефон, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

–фамилия, имя, отчество должностного лица, чьи действия он обжалует;

– суть обращения (жалобы); 

– личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель, прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

6.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в том числе должностных лиц территориальных структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, повлекших причинение вреда, осуществляется в порядке, установленном гражданским законодательством Российской Федерации.

6.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения.

Основания для отказа в удовлетворении обращения (жалобы) либо приостановления его рассмотрения:

– отсутствие сведений об обжалуемом действии (бездействии) и решении (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени и отчестве заявителя, почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

– если предметом обращения (жалобы) является решение, принятое в судебном порядке;

– текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

– содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами) и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

6.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в приемную Главы Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области жалобы, лично от заявителя, либо представителя заявителя, направленной в виде почтового отправления или по информационным системам общего пользования.

6.5. Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

В досудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия или бездействие:

– ответственных за предоставление муниципальной  услуги должностных лиц – 

–Главе Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и  органов местного самоуправления  мер в отношении действий (бездействия) веудщего  специалиста  по   земельным  и  имущественным  отношениям.
6.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения в установленном порядке обращения (жалобы) Главой Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), в том числе в случае отказа в рассмотрении обращения (с указанием причин отказа) направляется заявителю в сроки  в  соответствии  с Федеральным   Законодательством .В случае если гражданин полагает, что в ходе предоставления муниципальной услуги,  его права и свободы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц он вправе обратиться в суд с соответствующим заявлением.
Глава Балко-Грузского
сельского поселения                                                                    И.С.Гончаров
Приложение № 1 

к административному  

регламенту 

Типовая форма

заявления о «Выдаче справок и выписок из Реестра объектов муниципальной собственности Балко-Грузского сельского поселения»
Главе Балко-Грузского сельского поселения
_______________________________________________

_______________________________________________

(фамилия,  имя,  отчество заявителя (полностью))                                                                   

_______________________________________________



(адрес, телефон)

_______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципального имущества муниципального образования «Балко-Грузское сельское поселение» на

_____________________________________________________________________________________

по адресу:____________________________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления в _________________________________________

Паспорт: серия _____ № ___________, дата выдачи, кем выдан_______________________________

_____________________________________________________________________________________ 

Адрес: ______________________________________________________________________________

ИНН: _______________________________________________________________________________

/Свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя: серия ________ номер _________________ выдано _____________________________________________________________________________________

/ Реквизиты юридического лица: ОГРН ____________ ИНН ___________ КПП _________________

Адрес: ______________________________________________________________________________
	(Ф.И.О физ. лица, индивидуального предпринимателя,  руководителя юр. лица и его должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

М.П. (для юр. лица, инд. предпринимателя)


 «____»___________ 20__г.

Приложение: документы на _________листах согласно описи.*

_______________                                                _____________________            _________________________

            (дата)                                                                               (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

За точность сведений, указанных мною в заявлении и соответствие  предоставленных мною копий правоустанавливающих документов подлинникам несу полную ответственность.

__________20__г.                                      ____________   ____________________

                        (дата)                                                                     (подпись)                                          (Ф.И.О.)

Заявление и пакет документов согласно описи принял:

_______________________  __________       _____________________
(должность сотрудника Отдела)
        (подпись)
                                (Ф.И.О.)

Согласие на обработку персональных данных

Я (далее – Субъект), ____________________________________________________________,                                                                                                              (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: _____________________ серия: ______ № _______________, 

                                                                                                        (вид документа)

выдан: ___________________   _________________________________________________________,

                                 (дата выдачи)                                                          (наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) по адресу: __________________________________________________________,

даю свое согласие Администрации Балко-Грузского сельского поселения Ростовской области (на обработку, хранение и использование моих персональных данных на следующих условиях:

1.Администрацияосуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях подготовки  документации и передачи в рамках межотраслевого взаимодействия документации, содержащей персональные данные Субъекта, в государственные учреждения (ИФНС, районный суд, мировые судьи, Егорлыкский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и прочие).

2. Перечень персональных данных, предоставляемых Субъектом:

· фамилия, имя, отчество;

· контактный телефон;

· адрес проживания;

· паспортные данные;

· ИНН.

3. Субъект дает согласие на использование Специалистом  Администрации указанных персональных данных, в том числе на совершение следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ                                 «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.

4. Настоящее согласие действует бессрочно.

5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон письменным заявлением Субъекта персональных данных.

6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

__________20__г.                                     ____________   ____________________

           (дата)                                                                                     (подпись Субъекта)                               (Ф.И.О.)

Приложение № 2 

к административному  

регламенту 

Типовая форма 

описи документов, прилагаемых к заявлениям всех форм настоящего перечня

Опись документов,

прилагаемых к заявлению вх. № __________ от ______________
(полностью Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя / полное наименование юридического лица)

	№

п/п
	Наименование документа
	Форма документа (оригинал, копия)
	Кол.

экз.
	Примечания 

	
	
	
	
	


Документы по описи передал:

«____» _____________ 20___ г.          __________________________   __________

                                      (Ф.И.О. заявителя, либо его представителя)            (подпись)

Документы по описи принял:

«____» _____________ 20___ г.    __________________________     ____________

                               (Ф.И.О. должностного лица Сектора, должность)    (подпись)
Приложение №3 

к  административному  

регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

««Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности «Балко-Грузского сельского поселения»












бъектов муниципальной 





















Прием заявления, 


не более 10 минут





Подготовка 


мотивированного отказа, не более 10-ти дней со дня подачи заявления





Регистрация заявления


 в журнале регистрации входящих документов в Администрации Балко-Грузского сельского поселения,


в день приема заявления





Выдача отказа получателю услуги


ИЛИ 


отправление отказа почтой, 10 дней со дня подачи заявления





Формирование выписки 


получателю услуги,


не позднее 5-ти дней со дня регистрации





Подписание выписки 


, не позднее 2-х дней со дня подготовки выписки





Выдача выписки получателю услуги ИЛИ


отправление выписки почтой, не более 30-ти дней со дня подачи заявления








