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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        17.01.2013




                                   № 14
Об утверждении административного 
регламента администрации Майского 

сельского поселения по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление 
выписок из реестра муниципального имущества»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Майского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Майского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципального имущества».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Майского сельского поселения от 04.09.2012 № 354 «Об утверждении административного регламента администрации Майского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности».
3. Постановление опубликовать в специальном выпуске «Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского муниципального района» газеты «Краснокамская звезда» и разместить на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения - 

глава администрации 
Майского сельского поселения                                               В.А.НОГОВИЦИН
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Майского сельского поселения

от 17.01.2013 № 14
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Майского сельского поселения 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписок из реестра муниципального имущества»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципального имущества» устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся в реестре муниципального имущества Майского сельского поселения (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. В качестве заявителей могут выступать физические или юридические лица. От имени заявителей при взаимодействии с Администрацией могут выступать официальные представители, либо иные лица уполномоченные заявителем или имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Место нахождения Администрации: пос. Майский, ул. Центральная, 2

Юридический адрес для направления обращений: 617077, Пермский край, Краснокамский район, пос. Майский, ул. Центральная,2

Телефон для справок и консультаций: 8 (34273)90-246; 8 (34273)99-672.
Режим работы Администрации:

Понедельник - четверг
8:00 – 17:00

Пятница 


8.00- 16-00

Обеденный перерыв

12.00 до 13.00

Суббота, воскресение
выходной

График работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу:   
Понедельник - пятница 
8.00- 16-00

Обеденный перерыв
 
12.00 до 13.00

Суббота, воскресение 
выходной

Адрес электронной почты: adm-maisk@yndex.ru
Адрес Интернет-сайта администрации Краснокамского муниципального района: www.krasnokamsk.permkrai.ru
1.4. Информирование заявителей о местонахождении, графике работы Администрации, порядке предоставления, административных процедурах предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством личного общения с заявителями, с использованием средств телефонной связи, почтовой связи, электронного информирования посредством размещения в сети Интернет на сайте администрации Краснокамского муниципального района (www.krasnokamsk.permkrai.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг Пермского края (http://gosuslugi.permkrai.ru), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.
Информационный стенд размещается в доступном месте и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и краткое описание результата предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- образец письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Предоставление выписок из реестра муниципального имущества.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: 
Администрация Майского сельского поселения Краснокамского муниципального района Пермского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом оказания муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:
- выписки из реестра муниципального имущества Майского  сельского поселения 

- уведомления об отказе  в предоставлении выписки.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня поступления запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (ст.215) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации (ст.14); 
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.ст. 16, 50);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»

- Приказом Минэкономразвития России от 30.08.2011 № 424 «Порядок ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

- Уставом Майского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель вправе представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить  заявление  (запрос) о предоставлении выписки из реестра, копию паспорта (для физических лиц),  доверенность (для представителей юридических лиц). 

В заявлении (запросе) в обязательном порядке указываются:

- данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать), 

- цель получения информации,

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, почтовый адрес), 

- порядок получения выписки (лично или по почте),

- подпись заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- текст документов не поддается прочтению. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект,
- отсутствие в администрации документов, подтверждающих право муниципальной собственности  на объект (при отсутствии прав третьих лиц).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

При личном обращении заявителей срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 10 мин. По желанию заявителя на копии заявления делается отметка о приеме. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 3 рабочих дня с момента поступления запроса.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги: 
2.12.1. Требования  к размещению и оформлению помещения:

- Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

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

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- размещение  информационных стендов с образцами необходимых документов.

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

- места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, осуществляющего прием документов от заявителей.

2.12.4. Требования к местам  подписания готовых документов

- места для подписания готовых документов должны быть оборудованы столом, стульями, канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. 
2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование учреждения;

- место нахождения;

- режим работы.

2.12.7. Требования к информационным стендам:

- информационные стенды должны содержать перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью  муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля за исполнением муниципальной услуги.

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является количество обоснованных письменных жалоб заявителей на некачественное предоставление муниципальной услуги либо на затрудненность ее получения, а также жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу к заявителю. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Муниципальная услуга не оказывается в многофункциональных центрах. 

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
1) Поступление заявления о предоставлении выписки из реестра, его регистрация и передача исполнителю.

2) Анализ содержания поступившего запроса.

3) Подготовка и подписание выписки из реестра муниципального имущества.

4) Направление выписки из реестра муниципального имущества или уведомления об отказе в выдаче выписки заявителю. 

3.2.Основанием для начала процедуры предоставления выписки из реестра муниципального имущества является получение соответствующего заявления.

Заявление может поступить одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- по электронной почте;

- при личном обращении.

Полученное письменное заявление регистрируется специалистом и передается на рассмотрение руководителя администрации Майского сельского поселения.

Руководитель администрации Майского сельского поселения в течение 2 рабочих дней передает заявление исполнителю.
Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 5 рабочих дня.

3.3. Осуществление анализа содержания поступившего запроса

3.3.1.Исполнитель осуществляет анализ содержания поступившего запроса в соответствии с требованиями настоящего регламента. Анализ осуществляется с учетом имеющейся в распоряжении администрации нормативно-правовой базы и документации. 

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3.2. При отсутствии в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект, непосредственный исполнитель в течение 7 рабочих дней со дня поступления запроса информирует об этом заявителя в письменном виде; 

При отсутствии в обращении заявителя почтового адреса, адреса электронной почты для направления ответа на обращение либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем, информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю не предоставляется.

При соответствии запроса требованиям настоящего регламента исполнитель  осуществляет поиск запрашиваемого объекта в реестре, анализирует информацию, содержащуюся в базе данных реестра, документацию, хранящуюся в инвентарных делах по объектам муниципального имущества, находящегося в собственности Майского сельского поселения.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.4. Подготовка выписки из реестра муниципального имущества. 
3.4.1. При наличии объекта в реестре исполнитель в течение 1 рабочего дня формирует выписку из реестра и направляет ее на подписание руководителю администрации Майского сельского поселения. Выписка из реестра заверяется печатью. Срок подписания выписки составляет 1 рабочий день. 

3.4.2. При отсутствии объекта в реестре муниципального имущества исполнитель в течение 1 рабочего дня готовит уведомление об отказе в предоставлении выписки и направляет его на подписание руководителю. 
3.5. Направление выписки из реестра муниципального имущества или уведомления об отказе в выдаче выписки заявителю. 

3.5.1. Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или уведомление об отказе в предоставлении выписки, подписанные руководителем направляется заявителю по указанному в обращении адресу через учреждения федеральной почтовой связи либо по электронной почте в срок не более 10 дней со дня поступления запроса.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, осуществляется главой администрации.

4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги; 

- правильность проверки документов;

- правильность в отказе предоставления муниципальной услуги; 

- достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие по таким обращениям решений и подготовку на них ответов. 

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений главы администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляются 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). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Исчерпывающий перечень оснований, при которых жалоба не рассматривается и ответ на жалобу (претензию) не дается:

Жалоба не рассматривается в следующих случаях: 

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Такое обращение подлежит оставлению без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, разъясняется о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы главой поселения  принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо или глава поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

Главе сельского поселения -

главе администрации

Майского сельского поселения

от _____________________________________
________________________________________
зарегистрированного по адресу:____________

________________________________________

паспорт: ________________________________

выдан __________________________________

________________________________________

тел.____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества Майского сельского поселения на (строение, сооружение, помещение, объект), расположенное (ый) по адресу: ____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

«____»_______________20_____г.                                ______________________

подпись

Приложение № 2
к Административному регламенту 

Блок схема

по предоставлению муниципальной услуги 
«Представление выписок из Реестра муниципального имущества»









Прием Заявления (Заявки) 





Рассмотрение Заявления (Заявки) 





Отсутствуют основания для отказа





При наличии оснований для отказа 





Представление выписок из Реестра муниципального имущества





Подготовка и направление отказа в предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества








