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администрация пригородного сельского поселения крымского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.12.2016                                                                                                                          № 322 

хутор Новоукраинский

	Об утверждении административного регламента администрации Пригородного сельского поселения Крымского района 
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 государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным  законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», п о с т а н о в л я ю:

  
 1. Утвердить административный регламент администрации Пригородного сельского поселения Крымского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» (приложение).

          2. Считать утратившим силу постановление администрации Пригородного сельского поселения от 14.07.2016 № 164 «Об утверждении административного регламента администрации Пригородного сельского поселения Крымского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества».
3. Главному специалисту (Прокопенко Е.В.)  администрации Пригородного сельского поселения Крымского района настоящее постановление обнародовать  и  разместить на официальном сайте администрации Пригородного сельского поселения Крымского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Пригородного сельского поселения Крымского района  

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Пригородного сельского 
поселения Крымского района                                                            В.В. Лазарев 
ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                                                            
к постановлению администрации

                                            Пригородного сельского поселения                                                                   Крымского района

                                                                                                от 15.12.2016   № 322
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Пригородного сельского поселения Крымского района по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района об объектах, находящихся в реестре муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района. 
1.2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ
 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

1.3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1.3.1. В  админи​страции Пригородного  сельского поселения Крымского района по адресу: Краснодарский край, Крымский район, х.Новоукраинский, ул.Темченко, 39.

График приема получателей муниципальной услуги в  администрации Пригородного  сельского поселения Крымского района:

Понедельник-пятница:  с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье: выходной

1.3.2. С использованием средств телефонной связи:

 Телефон для справок (консультаций): 8/86131/7-60-96

1.3.3. Посредством письменного обращения по адресу:

 353332, Краснодарский край, Крымский район, х.Новоукраинский, ул.Темченко, 39

Адрес электронной почты: priqorod_adm49@ mail. ru
1.3.4. На официальном сайте Пригородного  сельского поселения Крымского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  «http://admpriqorod.ru/»

На официальном сайте Пригородного  сельского поселения Крымского района размещается следующая информация:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов;

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схема;

- перечень документов, необходимых для предоставления настоящей муниципальной услуги;

- образцы оформления документов;

- место расположения и телефон  администрации, оказывающего муниципальную услугу;

- график приема заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ока​зывающих муниципальную услугу.

1.3.5. В муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Крымского района» (далее - МФЦ) по адресу:  353380, Краснодарский край, город Крымск, улица Адагумская, 153,

	Электронный адрес
	mfc.krymsk@mail.ru

	Официальный сайт
	www.krymskmfc.ru

	Телефон
	8 (86131) 4-37-74

	Факс
	8 (86131) 2-24-43


График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в МАУ МФЦ:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	9.00-20.00

	Вторник - пятница
	8.00-18.00

	Суббота
	9.00-16.00

	Воскресенье
	выходной


Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

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

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на все поставленные вопросы.

1.3.6. Информацию о предоставлении муниципальной услуги также можно получить в сети Интернет с использованием Федеральной государствен​ной информационной системы «Портал государственных услуг» по электрон​ному адресу: http:// www.gosuslugi.ru (далее - Портал государственных услуг) и региональной информационной системы «Портал Государственных и муници​пальных услуг Краснодарского края» - http://pgu.krasnodar.ru после ее размещения на Портале государственных услуг.

1.3.7. Посредством размещения информационных стендов в уполномоченном органе и МФЦ, которые должны содержать:

-режим работы, адреса уполномоченного органа и МФЦ;

-адрес официального интернет-портала и адрес электронной почты уполномоченного органа;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей уполномоченного органа и МФЦ;

-порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном интернет-портале администрации Пригородного сельского поселения Крымского района, а также на Портале.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района» (далее - муниципальная услуга).

2.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пригородного сельского поселения Крымского района.

2.3. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача заявителю выписки из реестра муниципальной имущества Пригородного сельского поселения Крымского района, подготовленная по форме установленной приложением № 1 к настоящему Административному регламенту; 

-  выдача заявителю справки об отсутствии в реестре муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района запрашиваемого объекта, по форме установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту;

-  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня принятия заявления.

2.5. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

 - Конституция Российской Федерации (текст опубликован в издании «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учётом поправок, внесённых законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ, опубликован в издании «Российская газета» от 21 января 2009 года № 7, в издании «Парламентская газета» от 23 января 2009 года № 4, в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 26 января 2009 года № 4, статья 445);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устав Пригородного сельского поселения Крымского района; 

2.6.ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

 2.6.1.Основанием для рассмотрения администрацией Пригородного сельского поселения Крымского района запроса о предоставлении выписки из Реестра является письменное заявление о предоставлении выписки из Реестра (далее – запрос) по форме, установленной приложением № 3 к настоящему административному регламенту (в электронной форме заявление находится на официальном Интернет-сайте администрации Пригородного сельского поселения Крымского района http:// admprigorod.ru, в разделе «Административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг, с приложением документов
2.6.2.Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица – заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

2.6.3.К запросу прилагаются копии документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и полномочия его представителя (для юридического лица), и документов, удостоверяющих личность (для Физического лица).

2.7. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ

От заявителя запрещено требовать представления документов 
и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации Пригородного сельского поселения находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления, государственных органах, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ И В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги:

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Пригородного сельского поселения Крымского района;
-  представление заявителем заявления, оформленного не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи получателя или уполномоченного лица, печати юридического лица).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие заявления, наличие которого предусмотрено пунктом 2.7. настоящего административного регламента;

- обращение (в письменном виде) получателя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

- предоставление документов, которые не подтверждают право на оказание муниципальной услуги (или не принадлежность к категории граждан, имеющих право на оказание муниципальной услуги).

При принятии  решения об отказе предоставления муниципальной услуги в адрес заявителя специалистом бухгалтерии администрации  в течение пяти дней готовится соответствующее письмо в 3 экземплярах с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Один экземпляр хранится в архиве администрации Пригородного сельского поселения Крымского района, один экземпляр - в бухгалтерии  администрации Пригородного сельского поселения Крымского района, один экземпляр выдается заявителю.

2.9. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКИХ УСЛУГ
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

2.12. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЮТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА.
Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен регламентом, утвержденным приказом директора МФЦ.

Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные

стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются авторучками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

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

Прием заявителей осуществляется ответственными специалистами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;

- установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

2.14. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИМУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

2.14.1. Многофункциональные центры осуществляют:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года         № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

Предоставление услуги через МФЦ будет возможно после заключения соглашения между администрацией Пригородного  сельского поселения Крымского района и МФЦ.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

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

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов администрацией Пригородного  сельского поселения Крымского района с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

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

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде будет возможным после ее размещения в Федеральной государственной информационной системы «Портал государственных услуг» по электронному адресу: http:// www.gosuslugi.ru (далее – Портал государственных услуг) и региональной информационной системы «Портал Государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» -  http://pgu.krasnodar.ru.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

3.1. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, регистрация заявления общим отделом администрации Пригородного сельского поселения Крымского района, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи специалиста, принявшего документы;

- подготовка и оформление выписки из Реестра муниципальной собственности Пригородного сельского поселения Крымского района.

- уведомление заявителя и выдача результата.

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур представлена в приложении к Административному регламенту
3.1.1. Прием документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи специалиста, принявшего документы.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является предоставление запроса заявителем  (его представителем) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Запрос может направляться заявителем по почте или представляться при личном обращении непосредственно в общий отдел администрации Пригородного сельского поселения Крымского района.

1) Специалист, ответственный за делопроизводство и осуществляющий прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктами 2.8. и 2.9. настоящего регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах, в которой указывается:

 • дата представления документов;

 • перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

 • количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

 •  максимальный срок оказания муниципальной услуги;

 • фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

 • иные данные;

- передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр остается в общем отделе на хранение.

2) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

- о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3) Специалист общего отдела администрации Пригородного сельского поселения Крымского района передает документы в день их поступления на визирование Главе Пригородного сельского поселения Крымского района.

4) Глава Пригородного сельского поселения Крымского района рассматривает запрос с документами и направляет их на исполнение специалисту бухгалтерии администрации, ответственному за производство, по заявлению для рассмотрения, подготовки выписки из Реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5) В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленными пунктами 2.8. и 2.9. настоящего регламента, специалистом бухгалтерии администрации», ответственным за производство по заявлению, подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

6) Уведомление подписывается Главой Пригородного сельского поселения Крымского района и направляется по почте Заявителю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

3.1.2. Подготовка и оформление выписки из Реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района.

Специалист бухгалтерии администрации, ответственный за производство по заявлению определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных Заявителем, к муниципальному имуществу Пригородного сельского поселения Крымского района.

Определение принадлежности объекта к муниципальному имуществу Пригородного сельского поселения Крымского района необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальному имуществу Пригородного сельского поселения Крымского района, специалист бухгалтерии администрации, ответственный за производство, по заявлению  подготавливает в трех экземплярах:

выписку из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района в установленной форме; 

сопроводительное письмо с указанием направляемой информации и адреса, в который производится высылка.

3.1.3. Выписка из Реестра подписывается Главой Пригородного сельского поселения Крымского района и передается им на регистрацию в общий отдел администрации Пригородного сельского поселения Крымского района течение 3 (трех) рабочих дней.

Специалист бухгалтерии администрации, ответственный за производство, по заявлению выдает выписку из Реестра Заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица)  или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

3.2.5. В случае если Заявитель по каким-либо причинам не может лично явиться для получения выписки из реестра, она может быть направлена по почте (способ получения выписки  из Реестра должен быть указан в запросе).

3.2.6. В случае отсутствия объекта в Реестре (невозможности идентификации объекта)  специалистом бухгалтерии администрации, ответственным за производство, по заявлению подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистами бухгалтерии администрации осуществляется заместителем главы Пригородного сельского поселения Крымского района, курирующим работу по вопросам управления муниципальной собственностью Пригородного сельского поселения Крымского района.

4.2. Ход предоставления муниципальной услуги фиксируется в контрольных листах хода предоставления муниципальной услуги (приложение №4 к настоящему Регламенту).

4.3. Заместитель главы Пригородного сельского поселения Крымского района, курирующий работу по вопросам управления муниципальным имуществом Пригородного сельского поселения Крымского района, ежеквартально проводит анализ информации, содержащейся в контрольных листах хода предоставления муниципальной услуги.

4.4. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению Заявителя заместитель главы Пригородного сельского поселения Крымского района, курирующий работу по вопросам управления муниципальным имуществом Пригородного сельского поселения Крымского района, может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретному обращению получателей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы Пригородного сельского поселения Крымского района, курирующим работу по вопросам управления муниципальным имуществом Пригородного сельского поселения Крымского района.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, не реже одного раза в год, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

          4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.7. Специалисты бухгалтерии администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов бухгалтерии администрации закрепляется в их должностных инструкциях.


4.8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
5.1. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О ЕГО ПРАВЕ ПОДАТЬ ЖАЛОБУ 

 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа, принятых (осуществляемых) администрацией Пригородного  сельского поселения Крымского района, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. ПРЕДМЕТ ЖАЛОБЫ

- Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, 

ж) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган.

Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального интернет-портала администрации Пригородного сельского поселенияофициального сайта уполномоченного органа, Портала, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.3.1. Жалоба должна содержать:

1) наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 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 местонахождении 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) управления по социальным вопросам, должностного лица управления по социальным вопросам либо муниципального служащего;

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

5.4. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.5. РЕЗУЛЬТАТ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

5.5.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.2. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.

5.5.3. 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.

Жалоба остается без ответа в случаях и порядке, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 5.6. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

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

5.9. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц уполномоченного органа в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10. ПРАВО ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОБОСНОВАНИЯ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

Глава Пригородного сельского поселения

Крымского района                                                                          В.В. Лазарев 
ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                         к административному регламенту

                                                                         предоставления муниципальной

                                                                      услуги «Предоставление выписки 

                                                                    из реестра муниципального имущества

                                                                    Пригородного сельского поселения 

                                                                    Крымского района»

 

                         Главе Пригородного сельского поселения                                                 Крымского района ___________________

                                                                                                          (Ф.И.О.)

                                                от _________________________________

                                                                   (полное наименование, Ф.И.О.,

                                               _____________________________________________

                                               почтовый адрес, контактные телефоны получателя)

                                               _____________________________________________

                                                

Прошу предоставить информацию из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района на объект:

____________________________________________________________________ (указывается наименование, местонахождение объекта - для недвижимого ________________________________________________________________________________________                                         имущества, его балансодержатель)

____________________________________________________________________ ____________________

                                       (указывается цель получения информации)

________________________________________________________________________________________

                      (способ получения информации – по почте или прибытие лично)

 

Приложения:      ________________________________________

                             ________________________________________

                             ________________________________________

                             ________________________________________

Заявитель:

                                 

для физических лиц: ____________________              _______________________

                                                       (подпись)                                                                                (Ф.И.О.)

для юридических лиц:

_________________________           _________            _______________________

           (должность)                               (подпись)                           (Ф.И.О.)

  

«___» ____________ 20___год

 ПРИЛОЖЕНИЕ№ 2
                                                                           к административному регламенту

                                                                     предоставления муниципальной

                                                                  услуги «Предоставление выписки

                                                                  из реестра муниципального имущества

                                                             Пригородного сельского поселения 

                                                                Крымского района»
«__»______20___г. № __________                            
ВЫПИСКА

из реестра муниципального имущества Пригородного  сельского поселения Крымского района
 

Настоящая выписка содержит сведения о

__________________________________________________________________

                                   (полное наименование объекта учета)

 
    Адрес (местоположение) объекта _____________________________________

__________________________________________________________________

 

	Наименование юридического лица (балансодержателя)
	Наименование объекта учета
	Сведения об объекте учета
	Местонахождение объекта учета
	Основание для включения в Реестр муниципального имущества объекта учета

	 
	
	 
	 

 
	

	 
	
	 
	 

 
	


 

Глава Пригородного  сельского поселения

Крымского района                                   ________________                    В.В. Лазарев 
                                                                        (подпись)                                   (Ф.И.О)

М.П.

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
                                                                          к административному регламенту
                                                                      предоставления муниципальной

                                                                  услуги «Предоставление выписки

                                                                 из реестра муниципального имущества
                                                                      Пригородного сельского поселения

                                                                  Крымского района»
«__» _____20__г. №______

СПРАВКА
об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Пригородного  сельского поселения Крымского района
  

 

Объект ____________________________________________________________,    

(полное наименование объекта)

 

расположенный ______________________________________________________
__________________________________________________________________ (адрес (местоположение) объекта)

 

в реестре муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района отсутствует.

 

Глава Пригородного сельского
поселения Крымского района               __________                Лазарев В.В. 

                                                                     (подпись)                   (Ф.И.О)

М.П.

 
	ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4                                                            к административному регламенту                                                              предоставления муниципальной                                                               услуги «Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по выдаче выписок из реестра муниципальной имущества Пригородного сельского поселения Крымского района











Глава Пригородного сельского поселения 

Крымского района                                                                                   В.В. Лазарев 


Прием и регистрация заявления на имя главы Пригородного сельского поселения Крымского района о выдаче выписок из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района (3 рабочих дня)





(2 дня)





Рассмотрение заявления и документов по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района (3 рабочих дня)





не соответствует требованиям








соответствует требованиям





Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (не позднее 5 дней со дня подачи заявления)





Выдача выписки из реестра муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района (не позднее 20 дней со дня подачи заявления)





Выдача справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Пригородного сельского поселения Крымского района (не позднее 20 дней со дня подачи заявления)











