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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Путинского сельского поселения

Верещагинского района Пермского края

19.07.2013









             № 78
Об  утверждении административного

регламента  предоставления  муниципальной   

услуги  «Предоставление выписок из реестра

 муниципальной собственности

 МО «Путинское сельское поселение» 

     В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением Администрации Путинского сельского поселения от 09.08.2012  № 80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Путинском сельском поселении», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной     услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности МО «Путинское сельское поселение».

         2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложений к нему в подшивках, которые находятся в библиотеках с.Путино и пос. Бородулино, а также размещения на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru.
        3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения – председатель 

Совета депутатов Путинского поселения                                  В.И.Овчинников     

         
 
                                                                                        Утвержден постановлением

Администрации Путинского 

                                                                            сельского поселения

 от 19.07.2013      № 78
                                                       
Административный регламент

Администрации Путинского сельского поселения

по предоставлению  муниципальной услуги

«Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности

МО «Путинское сельское поселение»

1. Общие положения

          1.1. Наименование муниципальной услуги

          Настоящий Административный регламент предоставления       муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности МО «Путинское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.

            1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Путинского сельского поселения (далее – Администрация поселения) и осуществляется  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации).

Пользователями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица (далее – заявители). Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

· Гражданским кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

· Уставом МО «Путинское сельское поселение».

2.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

         2.1.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

         Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Путинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение  администрации Путинского сельского поселения: 617106, Пермский край, Верещагинский район,  с. Путино, ул. Советская, 15.

         2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин., 

обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  

Выходные дни: суббота, воскресенье.

         2.1.3. Справочные телефоны:      

Телефоны для справок: 8 (34254)23337.

         2.1.4. Адрес электронной почты Администрации Путинского сельского поселения: admputino_@mail.ru
         2.1.5. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется специалисту администрации, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги. 

         2. 1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

         2.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

·  Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление о предоставлении выписки из реестра (далее - запрос).

· 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, контактный номер телефона;

· наименование, местонахождение объекта;

2) для физических лиц:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес, контактный номер телефона;

· наименование, местонахождение объекта.

К запросу могут быть приложены следующие документы:

· копия технического паспорта на объект недвижимости;

· документы, прямо или косвенно указывающие на технические характеристики и балансодержателя объекта.

         2.2.2.  Консультации по предоставлению муниципальной услуги:

 Консультации по вопросам предоставления информации из реестра проводятся при личном контакте  и по телефонам 8 (34 254) 2-33-37.

Указанные консультации проводит специалист администрации.

 Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу пользования муниципальной функцией, специалист администрации обязан:

- подробно в корректной форме информировать о порядке пользования муниципальной функцией;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными  служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

Информация об исполнении, приостановлении, отказе в исполнении муниципальной услуги доводится до заявителей специалистом администрации   при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

Для удобства пользования муниципальной функцией заявителям предоставляются:

- бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (приложение N 1 к настоящему   регламенту);

         2.2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 Выписка из реестра муниципальной собственности Путинского сельского поселения (далее - выписка) либо в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной  собственности Путинского сельского поселения   (далее - реестр) или об отказе в исполнении муниципальной услуги.

         2.2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.1. настоящего административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

  2.3.1. Администрация поселения предоставляет выписку из реестра в течение 20 дней после получения письменного запроса заявителя.

2.3.2. В случае отсутствия объекта в реестре Администрация поселения направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 20 дней.

2.3.3. В случае принятия Администрацией поселения решения об отказе в предоставлении выписки из реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 20 дней.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

          В фойе здания Администрации поселения на стенде для информации, указаны основные реквизиты Администрации Путинского сельского поселения. 

         Прием заявителей специалистами Администрации поселения осуществляется в помещениях Администрации поселения. Помещения снабжаются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей  снабжено стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

3.Административные процедуры

         3.1. Последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.

         Схема последовательности действий при исполнении муниципальной услуги указана в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

         3.2. Рассмотрение Администрацией запроса заявителя и представленных документов.
         3.2.1. Основанием для исполнения муниципальной услуги является представление запроса заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично.

При личном обращении заявителя специалист администрации  проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

         3.2.2. Запрос передается специалисту администрации  для регистрации в журнале входящей корреспонденции. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

При поступлении запроса посредством почтовой или факсимильной связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, проводится специалистом администрации в процессе работы с документами.

Специалист администрации передает документы в день их поступления главе сельского поселения - Председателю Совета депутатов Путинского сельского поселения (далее - Глава поселения) или должностному лицу, исполняющему его обязанности. 

После рассмотрения главой  поселения или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту администрации на исполнение.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня. 

         3.2.3. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, специалистом   подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

         3.2.4. Уведомление подписывается Главой поселения. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

         3.3. Подготовка и оформление выписки из реестра муниципальной собственности Путинского сельского поселения

         3.3.1. Специалист администрации определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Путинского сельского поселения. Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности Путинского сельского поселения необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.

         3.3.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности Путинского сельского поселения  специалист администрации   подготавливает выписку из реестра и сопроводительное письмо в двух экземплярах.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

         3.3.3. Выписка из реестра и сопроводительное письмо визируются главой поселения.

 Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

         3.3.4. Специалист администрации  проставляет печать  на выписке из реестра и выдает ее вместе с сопроводительным письмом заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

Заявитель расписывается в получении документов на втором экземпляре сопроводительного письма.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут.

         3.3.5. 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).

         3.3.6. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом администрации подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

         3.3.7. Уведомление визируется Главой поселения.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
         4.1. Формы контроля: текущий контроль; плановые проверки; внеплановые проверки.

         4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется Главой поселения путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом. В отчете указывается:

- количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

- количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

- перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета глава поселения вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

         4.1.2.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

         По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

         4.1.3. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения.

         4.2. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.
      5. Порядок обжалования действия (бездействия) специалиста администрации, а также принимаемого им решения 

при предоставлении услуги

         5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

         5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

         5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. 

         5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста администрации (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

         Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

         5.5.  К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

         5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

         5.7. Письменный ответ подписывается Главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

         5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

         5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения  в судебном порядке. 
Приложение N 1

к Административному регламенту

                                                  Главе сельского поселения-

Председателю Совета депутатов

Путинского сельского поселения

                                     _________________________________

                                    (инициалы, фамилия)

                                    _________________________________                                          _________________________________

                                     _________________________________

                                    (указываются реквизиты заявителя,

                                                номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  выписку  из  реестра муниципальной собственности Путинского сельского поселения     на объект недвижимости:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
     (указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения: ___________________________________________

                        ___________________________________________

                        ___________________________________________

(дата)     (подпись заявителя)         (расшифровка подписи)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

    (указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

Приложение N 2

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий исполнения муниципальной услуги  









Сбор заявителем документов и подача запроса





Прием и регистрация запроса специалистом администрации (срок выполнения процедуры 1 день)





Рассмотрение специалистом запроса и документов, представленных заявителем (срок выполнения процедуры 2 дня)





Запрос признан или нет соответствующим требованиям настоящего Регламента (срок выполнения процедуры 15 мин)





да





     нет





Предоставление выписки из реестра или письменное уведомление об отсутствии объекта в реестре (срок выполнения – 17 дней)





Уведомление об отказе в предоставлении информации из реестра (срок выполнения процедуры – 7 дней)








