П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОПОКРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

от 21.12.2015 









№ 482
ст-ца Новопокровская

Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки
из реестра муниципального имущества»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  Новопокровского сельского поселения, администрация Новопокровского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Новопокровского сельского поселения Новопокровского района (Васильева) обнародовать настоящее постановление на информационном стенде и разместить его на официальном сайте Новопокровского сельского поселения в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
4. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава Новопокровского 

сельского поселения                                                                         М.И. Гречушкин
ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Новопокровского 
сельского поселения

от 21.12.2015 № 482
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки
из реестра муниципального имущества»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Административный регламент) администрации Новопокровского сельского поселения (далее - Администрация) о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Новопокровского сельского поселения при предоставлении данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - получатели услуги), являющиеся правообладателями объектов муниципальной собственности. 
В случае подписания заявления на выдачу выписки (далее - заявление на выдачу выписки) представителем получателя услуги к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность за подписью руководителя с приложением печати этого юридического лица).

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Новопокровский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта – http://novopokrovsk.e-mfc.ru ;
по телефону – горячей линии: (86149) 7-37-42.

1.3.2. В администрации Новопокровского сельского поселения Новопокровского района, предоставляющей муниципальную услугу:

в устной форме при личном общении;

по телефону: 8(86149) 7-10-89;

по письменным обращениям

1.3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации Новопокровского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес официального сайта: www.novopokrovskaya.org.

1.3.4. Посредством размещения информационных стендов в «МФЦ» и администрации.

1.3.5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать заявителя по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.6. Информационные стенды, размещённые в «МФЦ» и администрации, должны содержать:

режим работы, адреса «МФЦ», администрации Новопокровского сельского поселения Новопокровского района, предоставляющей муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации Новопокровского сельского поселения, адрес электронной почты администрации Новопокровского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей «МФЦ», администрации Новопокровского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к Административному регламенту);

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Новопокровского сельского поселения и на сайте «МФЦ».

1.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Новопокровского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, «МФЦ»: 

1.7.1. Администрация Новопокровского сельского поселения: 
1) место нахождения: Краснодарский край, Новопокровский район, станица Новопокровская, улица Ленина, 110;

2) телефон для справок: 8(86149) 7-10-89;

3) официальный сайт администрации Новопокровского сельского поселения в сети Интернет: www.novopokrovskaya.org;
4) адрес электронной почты: novpos@mail.ru;
5) график (режим) работы:
	Понедельник
	 8.00 – 16.15(перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	 8.00 – 16.15(перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	 8.00 – 16.15(перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	 8.00 – 16.15(перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	  8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


 суббота, воскресенье — выходные дни.
1.7.2. Муниципальное бюджетное учреждение «Новопокровский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», расположен по адресу: Краснодарский край, Новопокровский район, ст-ца Новопокровская, ул. Ленина, 113, телефон 8(86149) 7-37-42, график работы МФЦ: понедельник – с 08.00 до 17.00, вторник – с 08.00 до 19.00, среда – с 08.00 до 17.00, четверг – с 08.00 до 19.00, пятница – с 08.00 до 17.00, суббота – с 08.00 до 13.00, (время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями) воскресенье — выходной день.
Официальный сайт «МФЦ» – http://novopokrovsk.e-mfc.ru;
В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается на официальном сайте Новопокровского сельского поселения, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.8. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

При наличии технической возможности использование заявителем системы Портал обеспечит:

1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги;

3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) возможность получения заявителем результатов предоставления Муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется администрацией Новопокровского сельского поселения в соответствии с Административным регламентом.
 2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
-выдача получателю услуги выписки из реестра муниципального имущества об объекте собственности Новопокровского сельского поселения (далее - выписка из реестра);

-сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра муниципального имущества Новопокровского сельского поселения (далее - сообщение об отказе).
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги в Администрацию с надлежаще оформленным заявлением с документами составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» гражданам (организациям) (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Решением Совета Новопокровского сельского поселения от 27 августа 2009 года 278 «Об утверждении Положения о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью Новопокровского сельского поселения».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании оформленного заявления на выдачу выписки (приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами).

2.6.2.Документы, прилагаемые к заявлению получателем услуги:

- в случае подписания заявления на выдачу выписки (далее - заявление на выдачу выписки) представителем получателя услуги к заявлению на выдачу выписки обязательно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя (для представителя физического лица - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность за подписью руководителя с приложением печати этого юридического лица).

Администрация не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктом 2.6.2.
2.6.3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

- прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра;

- подготовка проекта выписки из реестра (приложения № 2) или сообщения об отказе (приложение № 3);

- согласование и подписание проекта выписки из реестра или сообщения об отказе;

- регистрация выписки из реестра или сообщения об отказе;

- внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе, подшивка в дело;

- выдача выписки из реестра или сообщения об отказе.

2.6.4. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на должностное лицо администрации Новопокровского сельского поселения (далее - должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра).

Выписка из реестра муниципального имущества на объект - это документ, подтверждающий регистрацию муниципального имущества в реестре муниципальной собственности и однозначно свидетельствующий о праве собственности Новопокровского сельского поселения на рассматриваемый объект. Выдача выписок производится только в случае полного завершения процедуры отнесения имущества в муниципальную собственность в установленном законодательством порядке.

2.6.5. Выписка из реестра муниципального имущества выдается получателю для предоставления:

- в Управление Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю для осуществления государственной регистрации права или перехода прав собственности на объекты недвижимости;

- в судебные органы, органы прокуратуры.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Сообщение об отказе выдается в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации заявления на выдачу выписки из реестра, в следующих случаях:

- отсутствия объекта в реестре муниципального имущества, когда объект не является собственностью Новопокровского сельского поселения;

- несоответствия представленных документов информации, содержащейся в реестре муниципального имущества;

- неполного представления требуемых документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Неправильно оформленное заявление на выдачу выписки:

- отсутствие в заявлении на выдачу выписки необходимых реквизитов;

- заявление на выдачу выписки не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

2.8.2. Непредставление документов, прилагаемых к заявлению на выдачу выписки, указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента.

2.8.3. В случаях, указанных в пунктах 2.8.1, 2.8.2, получателю услуги возвращается представленный им пакет документов с письменным уведомлением об устранении недостатков. При этом срок выдачи выписки из реестра продлевается. Выписка из реестра выдается в течение 3 дней после устранения замечаний или представления полного комплекта документов, указанного в п. 2.6.2.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга по предоставлению выписок из реестра муниципального имущества предоставляется бесплатно.

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

2.10.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче или получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в администрацию.

2.11.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 10 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги
2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях для приема и выдачи документов.

2.12.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.12.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.12.8. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

телефонные номера;

адрес официального сайта.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителей с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в здании администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения муниципальной услуги.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

наличие очередей при приеме и получении документов;

нарушение сроков предоставления услуги;

некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.13.3. Взаимодействие заявителя со специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя.
2.13.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации с МБУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги. 

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. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с документами;

- передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра;

- проведение экспертизы заявления с документами;

- подготовка проекта выписки из реестра или сообщения об отказе;

- согласование и подписание проекта выписки из реестра или сообщения об отказе;

- регистрация выписки из реестра или сообщения об отказе;

- внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе, подшивка в дело;

- выдача выписки из реестра или сообщения об отказе.
3.2. Прием и регистрация заявления с документами.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившее личное обращение получателя муниципальной услуги (либо по почте, факсимильной связью, по электронной почте) с заявлением на предоставление муниципальной услуги с документами.

3.2.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей в книгу регистрации;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату входящего документа.

3.2.3. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.2.4. Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.
3.3 Рассмотрение заявления
3.3.1. Основанием для начала действия является поступившее к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра, проводит экспертизу заявления на выдачу выписки, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным получателем услуги, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра.
3.4. Подготовка проекта выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.4.1. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра, после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра в двух экземплярах (приложения № 2) либо сообщения об отказе в двух экземплярах (приложение № 3).
3.4.3. Проект выписки из реестра регистрируется в соответствующем журнале регистрации выписок.
3.5. Согласование и подписание проекта выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.5.1. Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.5.2. Подготовленный должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, проект выписки из реестра или сообщения об отказе передается на рассмотрение и подписание главе Новопокровского сельского поселения.
3.6. Выдача выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.6.1. Основанием для начала действия является внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или сообщения об отказе.

3.6.2. Выписка из реестра или сообщение об отказе подлежат передаче должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес получателя услуги.

3.6.3. При обращении получателя услуги за получением ответа должностное лицо, ответственное за выдачу выписок:

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги;

- вносит запись в журнал учета выписок из реестра;

- передает получателю услуги выписку из реестра или сообщение об отказе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. 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 ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы по вопросам благоустройства.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы по вопросам благоустройства, проверок соблюдения и исполнения специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы по вопросам благоустройства.
4.2. 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
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Плановые и внеплановые проверки могут осуществляться заместителем главы по вопросам благоустройства.
4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).


4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственность должностных лиц администрации, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Специалист администрации несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3.4. Специалист администрации несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.


4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации Новопокровского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ Отдела или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Отдела, Ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) Отдела, Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, Ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного специалиста 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. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Новопокровского

сельского поселения





   М.И.Гречушкин
Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление выписки

из реестра муниципального 
имущества»

Главе Новопокровского сельского поселения,

от Ф.И.О. гражданина (наименование

юридического лица), паспортные

данные гражданина, место

жительства гражданина (место нахождения

юридического лица), контактный телефон

Заявление

на выдачу выписки из реестра муниципальной собственности

Новопокровского сельского поселения

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества
Новопокровского сельского поселения на

____________________________________________________________________.

 (наименование, место нахождения, пользователь запрашиваемого объекта)

 Выписка из реестра муниципального имущества Новопокровского сельского поселения необходима для предоставления

____________________________________________________________________.

    (организация, куда необходима выписка из реестра)

ПРИЛОЖЕНИЕ: прилагаемые документы в соответствии с п. 2.1.6.

Административного регламента.

Дата       Подпись     Расшифровка подписи

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»

Образец выписки из реестра
муниципального имущества
	№ п/п
	Реестровый номер
	Полное описание объекта
	адрес
	балансодержатель
	Балансовая стоимость (руб.)
	Основание для 
включения в реестр 
муниципальной 
собственности 
Новопокровского сельского поселения 
объекта учета 

	
	
	
	
	
	
	


Глава Новопокровского сельского поселения    _______________

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»
Сообщение об отказе

в выдаче выписки из реестра муниципального имущества
Новопокровского сельского поселения

Администрация Новопокровского сельского поселения Новопокровского района на Ваше обращение сообщает, что выдать выписку из реестра муниципального имущества Новопокровского сельского поселения не представляется возможным, поскольку в реестре муниципальной собственности отсутствует запись о следующем объекте: ____________________________________________________________________,






(наименование объекта)

расположенном по адресу: ___________________________________________________________________.






(место нахождения объекта)

Для сведения: _________________________ (информационная справка).

Должность лица,

подписавшего

сообщение об отказе 


Подпись 

Расшифровка подписи

Ф.И.О. исполнителя

Телефон исполнителя
Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»

	Внесение записи о факте выдачи выписки или сообщения об отказе

	Подготовка проекта выписки из реестра

	Сообщение об отказе в предоставлении услуги

	Выдача сообщения об отказе



	Выдача выписки из реестра

	Проведение экспертизы заявления и предоставленных документов


Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества»
	Прием и регистрация заявления



