КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ
ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
19.10. 2012г                                      № 97                                     ст-ца Передовая

Об утверждении административного регламента «Выдача справок и выписок из реестра муниципального 

имущества Передовского сельского поселения 
Отрадненского района»


В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 № 210-ФЗ                                    «Об организации предоставления государственных  и   муниципальных  услуг», от  06 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  Передовского сельского поселения Отрадненского района, Положением о порядке владения, пользования  и  распоряжения  муниципальным имуществом Передовского сельского поселения Отрадненского района утвержденное решением Совета депутатов  Передовского сельского поселения Отрадненского района  от 30 января 2012 №  93, 
п о с т а н о в л я ю:

 1. Утвердить  административный   регламент  предоставления  муниципальной  услуги «Выдача справок  и выписок из  реестра  муниципального   имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района» согласно приложению.

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

 3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

И. о. главы Передовского сельского 

поселения Отрадненского района 
Т.Н. Шурупова
	 


Приложение

к постановлению администрации

Передовского сельского поселения
 Отрадненского района от 19.10.2012г
№ 97
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги: «Выдача  справок и выписок из реестра муниципального   имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района
I. Общие положения

 
1.1.  Административный регламент  администрации Передовского сельского поселения Отрадненского района по предоставлению  муниципальной  услуги по  выдаче  справок и выписок из реестра   муниципального   имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района   (далее –  Административный   регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги, определяет сроки  и  последовательность действий (далее –  административные  процедуры) при предоставлении  муниципальной  услуги. 

 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение  муниципальной  услуги «Выдача справок  и   выписок   из   реестра   муниципального   имущества  Передовского сельского поселения Отрадненского района»  (далее –  муниципальная  услуга) могут являться органы государственной власти Российской Федерации  и  Краснодарского края, уполномоченные ими органы, органы местного самоуправления, юридические лица  и  физические лица в т.ч.  и  индивидуальные предприниматели (далее – заявители). 

 1.3.  Муниципальная  услуга «Выдача  справок  и   выписок   из   реестра   муниципального имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района» предоставляется специалистом администрации Передовского сельского поселения
 
1.4. Информация о правилах предоставления  муниципальной  услуги является открытой  и  предоставляется путем:

 а) размещения на официальном сайте Администрации   Передовского сельского поселения Отрадненского района (далее – Администрация) adm-peredovaya.ru
 б) размещения информации на стендах в здании администрации  Передовского сельского поселения Отрадненского района.
Место нахождения администрации: 352275, Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Передовая  ул. Мира 65 Б   тел. 8 (86144) 9-54-98.

 График работы:

 понедельник-пятница  с 8.00-12.00  и  с 13.00-16.00;

 суббота, воскресенье – выходные дни.

 приемные дни – вторник, четверг 

2. Стандарт предоставления  муниципальной  услуги

 2.1 Наименование  муниципальной  услуги «Выдача  справок  и   выписок   из   реестра   муниципального   имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района» 

 
2.2. Предоставление  муниципальной  услуги носит постоянный характер.

 
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:


 - предоставление  выписки   из   реестра  муниципального  имущества  Передовского сельского поселения Отрадненского района;  

  - отказ в предоставлении  муниципальной  услуги 

 
2.4. Сроки исполнения   муниципальной  услуги

 Выдача справок  и   выписок   из   реестра   муниципального  имущества, предоставление иной информации о правах на недвижимое  и  движимое имущество (или отказ в представлении  муниципальной  услуги) не должен превышать более 30 дней со дня приема заявления.

 
2.5.  Правовым основанием для предоставления Услуги является:

  - Конституция Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации; 

 -Федеральный закон от 06 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Устав  Передовского сельского поселения Отрадненского района, 

  - Положение о порядке владения, пользования  и  распоряжения  муниципальным имуществом Передовского сельского поселения Отрадненского района утвержденное решением Совета депутатов  Передовского сельского поселения Отрадненского района  от 30 января 2012 № 93;

  - Настоящим  Административным   регламентом.

 
2.6. Для предоставления  муниципальной  услуги заявители представляют следующие документы:

 - письменное обращение (заявление) в письменной форме с указанием данных, позволяющих идентифицировать объект (приложение № 2 к  Административному   регламенту);

 - копия паспорта физического лица; для представителя - копия нотариально заверенной доверенности на право представлять интересы физического лица по получению  муниципальной  услуги; 

 - копии документов, подтверждающих право действовать от имени юридического лица, (свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на учет в налоговом органе).

 2.7. Основанием для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги являются:

 - отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6  Административного   регламента;
 - несоответствие хотя бы одного из документов, необходимых для получения  муниципальной  услуги, требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего  Административного   регламента , а также содержание в документе неоговоренных приписок  и  исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами  и  организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных  услуг;

 - отсутствие  имущества  в  реестре   муниципального   имущества    Передовское сельское поселение Отрадненский район
 
2.8.  Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

 
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя за муниципальной услугой  и  при получении результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

 2.10. В случае ожидания заявителями приема, а также в случае заполнения необходимых документов, места ожидания оборудуются стульями, столами, стойками, обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

 Здание Администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы.

 Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, осуществляющего оказание муниципальной услуги.

 2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг является:

 - ожидание заявителей в очереди не более установленного настоящим  Административным   регламентом  времени;

 - отсутствие жалоб со стороны заявителей. 

2.12. Заявление, а также документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и органов местного самоуправления муниципального образования Передовское сельское поселение Отрадненский район, с использованием    в том числе сети Интернет, включая Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
 2.13. Муниципальная услуга считается предоставленной, если специалистом выдана  выписка   из   реестра  муниципального имущества муниципального образования Передовское сельское поселение Отрадненский район
 
2.14. Требования к поведению должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

 - ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Комитета, принявшего звонок.

 - при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации (далее – специалист) подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим вопросам предоставления муниципальной услуги. При невозможности специалиста, принявшего звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок должен быть переадресован на телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных  процедур, требования к порядку их выполнения

 
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (Блок-схема последовательности действий (Приложение № 1);

 - прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов;

 - рассмотрение заявления и приложенных документов;

 - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги;

 - выдача справок и выписок из  реестра, либо письменное сообщение об отсутствии сведений об объекте в Реестре. 

 
3.2. Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов.

 Основанием для начала исполнения  административной  процедуры является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с приложенным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.  Административного   регламента. 

3.3. Начальник  общего отдела Администрации регистрирует заявление в день его поступления в журнале поступающих документов и передает в порядке делопроизводства для рассмотрения специалисту, оказывающему данную услугу.
3.4. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.5. Специалист проверяет наличие документов, необходимых, для оказания муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.6.  Административного   регламента, и подготавливает выписку, подтверждающую нахождение объекта в реестре или письменное сообщение об отсутствии в реестре сведений об испрашиваемом объекте, которые подписываются главой Передовского сельского поселения Отрадненского района.
3.6. Выписка из реестра или сообщение об отсутствии в реестре сведений об испрашиваемом объекте выдается заявителю (при предъявлении заявителем – физическим лицом документа, удостоверяющего личность, а представителям заявителя – юридического лица – документов, подтверждающих полномочия представителя и регистрацию юридического лица).

3.7. В случае, если заявитель по каким-то причинам не может лично явиться для получения ответа, оформленные документы могут направляться по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, по электронной почте.

 3.8. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю специалист в течение 3 (трех) рабочих дней направляет письменный ответ (заказным письмом с уведомлением о вручении).

4. Контроль за исполнением настоящего  Административного   регламента

 4.1. Контроль за соблюдением  и  исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего  Административного   регламента   и  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых  и  внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Передовское сельское поселение Отрадненский район (далее – Постановление администрации).

 
4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

 4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления в   Администрацию муниципального образования Передовское сельское поселение Отрадненский район жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

 
4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных  административных  процедур.

4.5. Текущий контроль за соблюдением  и  исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего  Административного   регламента   и  иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет глава Передовского сельского поселения Отрадненского района.

 
4.6. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации  и  принимаются меры по устранению нарушений.

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

 
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкретное решение  и  действие (бездействие) должностных лиц  и  муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

 5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  и  муниципальных служащих, нарушивших их права, Главе Передовского сельского поселения Отрадненского района.

 5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (на бумажном носителе или в электронной форме), либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

 5.4. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

 - наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество, либо муниципального служащего, решения  и  действия (бездействие) которых обжалуются;

 - фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)  и  почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;

 - сведения об обжалуемых решениях  и  действиях (бездействии) должностного лица  и  муниципального служащего;

 - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением  и  действием (бездействием) должностного лица  и  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие их доводы, либо копии;

 - личная подпись  и  дата.

 
5.5. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

 - отсутствия указания фамилии заявителя  и  адреса, по которому должен быть направлен ответ;

 - если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение. В случае если его фамилия  и  почтовый адрес (или адрес электронной почты) читательны.

 5.6.Срок рассмотрения обращения (жалобы) составляет не более пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации в  администрации  Передовского сельского поселения Отрадненского района. В случае обжалования отказа в приеме документов, либо в исправлении допущенных опечаток  и  ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 5.7. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц,  муниципальных  служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении  муниципальных  услуг в судебном порядке.
Начальник общего отдела 
администрации Передовского сельского

поселения Отрадненского района                                            Т. Н. Шурупова

	Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок  и  выписок из реестра муниципального имущества Передов-ского сельского поселения Отрад-ненского района» от 19.10.2012г № 97
	

	
	


Блок – схема процедуры по предоставлению Услуги



























	Приложение №2

административному регламенту к предоставления муниципальной услу-ги «Выдача справок и  выписок из реестра муниципального имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района от от 19.10.2012г № 97
	


Образец заявления физического или юридического 
лицана выдачу выписки (справки) из реестра муниципального имущества
	Для юридического лица

_____________________________________

полное наименование юридического лица 

(по уставу)

________________________________

юридический (почтовый) адрес

________________________________

контактные телефоны, факс

«___» _______________ 20__ № ______


	
	Главе администрации

Передовского сельского поселения 

Отрадненского района

Рубанову А.Д.

Для физического лица, представителя физического или юридического лица

От ____________________________________

Ф.И.О. заявителя или наименование юр.лица полностью
_______________________________________

Ф.И.О. представителя заявителя полностью
паспорт гражданина РФ:__________________________

_______________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

адрес регистрации:

_______________________________________

(населенный пункт, улица, дом, квартира, комната)

почтовый адрес и контактные телефоны:

_______________________________________

доверенность представителя заявителя:

____________________________________________
(номер, дата)


Прошу выдать выписку (справку, уведомление) из реестра муниципального имущества Передовского сельского поселения Отрадненского района  на следующие объекты:

	Наименование объекта

(нежилое здание, помещение;

дом, квартира, комната; 

сооружение и т.п.)
	Адрес 

(местоположение) объекта

(населенный пункт, улица,

№ дома и др.) 

	
	


Приложение: 

1.Копия паспорта гражданина РФ на ___ л. в 1 экз;

2.Копия выписки из реестра объектов капитального строительства  на ___ л. в 1 экз;

3.Копия доверенности …… на …. л. в 1 экз.

Для юридического лица

Руководитель …………………………….      ……………..
 ………………………………

(наименование юрлица)

(подпись)

(расшифровка подписи)

МП

Для физического лица, представителя физического или юридического лица

«….» …………… 20…. г. 

   ………………….
……………………………………





(подпись)

(расшифровка подписи)
Глава Передовского сельского
Посления Отрадненского района

А.Д.Рубанов

Заявитель направляет необходимые 


документы в общий отдел администрации по почте





Заявитель представляет необходимые 


документы в общий отдел администрации





Специалист общего отдела администрации осуществляет проверку Заявителя и документов





Представление документов





нет





да








Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





Специалист общего отдела принимает документы, регистрирует их и выдает карточку с входящим номером о приеме








Специалист администрации сообщает Заявителю 


о наличии препятствий для приема документов Услуги 





После регистрации документы поступают главе администрации, а затем гл.бухгалтеру 





нет      





нет





Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





да








да








Заявитель устраняет


препятствия


(недостатки)





нет





нет





да








Запрашиваемые сведения содержатся в реестре


 муниципального имущества и не требуют проверки или уточнения





Специалист отказывает в принятии документов или оформляет уведомление об отказе Заявителю в предоставлении Услуги и передает его для подписания и регистрации





Специалист администрации оформляет справку об отсутствии сведений в реестре и передает его для подписания и регистрации





Специалист  оформляет выписку или


 справку из реестра и передает ее для подписания и регистрации





выдает или направляет  по почте выписку или справку Заявителю








 выдает или направляет  по почте справку Заявителю








 выдает или направляет  по почте уведомление  Заявителю








