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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Песковатского сельского поселения

Городищенского муниципального района 

Волгоградской области                                                                                                                             

_____________________________________________________________________________

От ___сентября 2015г.








№ 62
О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной   услуги

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения»
    В целях приведения муниципальной услуги в соответствии  с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Песковатского сельского поселения Городищенского муниципального района Волгоградской области № 98 от 01.11.2012 г. « Об утверждении порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Песковатского сельского поселения

     1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной   услуги

«Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения»
 (далее - Регламент) утверждённого Постановлением Администрации Песковатского сельского поселения от 19.05.2014г. г. № 59 следующие изменения и дополнения:

                  Пункт 2.12  Регламента дополнить подпунктом 2.12.8 и 2.12.2, изложив их в следующей редакции:

« 2.12.8 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.12.9»Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.»

     2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде Администрации по адресу: 403029 , ул. Центральная,11, х. Песковатка, Городищенский муниципальный район, Волгоградская область и разместить на официальном сайте Администрации Песковатского сельского поселения, http://mo-peskovatka.ru/

     3. Настоящее постановление вступает в силу после обнародования , подлежит размещению на официальном сайте Песковатского сельского поселения.

   4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Песковатского сельского поселения 

Городищенского муниципального района 

Волгоградской области                                                                       Г.С. Мумбаев

Приложение к постановлению

от 19.04.2014 г. № 59
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения"
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента
Административный регламент по  предоставлению  муниципальной  услуги "Предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения "(далее – Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписок из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения (далее – муниципальная  услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной   услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации Песковатского сельского поселения при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2.  Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

1.2.1. Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги являются (далее - заявители):  

- юридические лица, в том числе иностранные (зарегистрированные в Российской Федерации в установленном законодательством порядке), а также индивидуальные предприниматели;

- физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);

- другие заинтересованные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на получение выписки из реестра  муниципального имущества .

1.2.2. От имени физических лиц  заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.
1.2.3. От имени юридического лица в качестве заявителей  могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности. 
1.3.  Порядок  информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно должностными лицами Администрации Песковатского сельского поселения при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 
Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: 

___________________________________
1.3.2. 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.
1.4. Порядок получения консультаций о  предоставлении муниципальной услуги  

1.4.1.  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации Песковатского сельского поселения при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи.

1.4.2. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги должностное лицо Администрации Песковатского сельского поселения обязано:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  репутации или авторитету Администрации Песковатского сельского поселения;
- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4.3.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.4.4. Консультации и приём должностными лицами Администрации Песковатского сельского поселения заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2.3. настоящего Административного регламента
1.4.5. В любое время с момента приема документов,   заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета,  индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения Администрации  Песковатского сельского поселения.

1.4.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1.Наименование муниципальной услуги

Предоставление выписки из реестра муниципального имущества 
2.2.Наименование    органа,  предоставляющего  муниципальную услугу 
2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  Песковатского сельского поселения (далее - Администрация) в лице Главы сельского поселения (далее – Глава поселения).

Ответственными исполнителями предоставления муниципальной услуги являются должностные лица  Администрации  (далее – должностные лица).

2.2.2. Местонахождение  Администрации: 
           Администрация Песковатского  сельского поселения 

403029 Волгоградская область, Городищенский район, х.Песковатка, ул. Центральная,11

Режим работы администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Адрес электронной почты: adm.peskovatki@yandex.ru

Телефон должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу: 8 (84468)4-11-17
2.2.5. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с организациями технического учета и технической инвентаризации.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковаткого сельского поселения;  

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении выписки из  реестра муниципального имущества Долговского сельского поселения;

- сообщение о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не может превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.
2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией  Российской  Федерации(принята всенародным голосованием 12 декабря1993 года), ("Российская газета" 25.12.1993 №237);
Федеральным законом от 21 июля 1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1997,  № 30, ст. 3594; 2001, № 11, ст. 997; 2001, № 16, ст. 1533, 2002, № 15, ст. 1377; 2003, № 24, ст. 2244; 2004, № 30, ст. 3081; 2004, № 35, ст. 3607; 2004, № 45, ст. 4377; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 15; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 22; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 40; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 43; 2005, №50, ст. 5244; 2006, № 1, ст. 17; 2006, 17 (ч. 1), ст. 1782; 2006, № 23, ст. 2380);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации,  1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4746; 2002, № 48, ст. 4737; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2003, № 52 (I ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст.3233; 2005, № 1 (часть I), ст. 18; 2005, № 1 (часть I), ст. 39; 2005, № 1 (часть I), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30 (ч. II), ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст. 282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, № 27, ст.2881; 2006, № 31 (часть I), ст.3437; 2006, № 45, ст.4627; 2006, № 50, ст.5279; 2006, № 52 (часть I),  ст.5497, ст.5498; 2007, № 7, ст.834; 2007, № 27, ст.3213);

- Федеральным законом от 06 октября.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (I ч.), ст. 3448);

- Указом Президента Российской Федерации от 22 декабря  1993 года № 2265 «О гарантиях местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 1993, № 237);
      -Уставом Песковатского сельского поселения, утвержденного решением Совета депутатов от 16.04.2007г. № 64
      - настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно- правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

По выбору заявителя заявление с документами, указанными в подпунктах 2.6.2, пункта 2.6 административного регламента, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе в сети «Интернет» (далее – в электронной форме):

- лично при посещении администрации;

- посредством регионального, единого порталов;

- по электронной почте администрации;

- иным способом, позволяющим передать заявление в электронной форме.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

- заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- документ, идентифицирующий объект (технический паспорт, кадастровый паспорт и др.).

б) для юридического лица:

- заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копии Устава (Положения) и свидетельства о государственной регистрации для юридического лица или копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя;

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- документ, идентифицирующий объект (технический паспорт, кадастровый паспорт и др.).

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.6.4. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.6.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Администрация Песковатского  сельского поселения 

403029 Волгоградская область, Городищенский район, х.Песковатка, ул. Центральная,11

Режим работы администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Адрес электронной почты: adm.peskovatki@yandex.ru
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.     Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

2.7.3. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.7.4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей; 

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений заявителям  направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- если в письменном обращении запрашиваются сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- отсутствие запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества Песковатского сельского поселения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

  Срок регистрации запроса заявителя – 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. 
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  Администрации.
2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

табличками с номерами и наименованиями помещений;

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

 стульями для отдыха заявителей, 

 столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются  текст административного регламента, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.
2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места должностных лиц Администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

           2.12.8 Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.12.9»Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы Администрации Песковатского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
	Количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных

документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
       Заявление и документы (сведения),необходимые для получения услуги, могут быть направлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронных документов посредством портала государственных и муниципальных услуг.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов; 

рассмотрение поступивших документов; 

подготовка проекта выписки из реестра или письма об отказе;

подписание выписки из реестра или письма об отказе;

регистрация выписки из реестра или письма об отказе; 

предоставление выписки из реестра или письма об отказе.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём, первичная обработка и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является непосредственное обращение заявителя (с предоставлением комплекта документов, необходимых для получения муниципальной услуги) в письменной или электронной форме на имя главы администрации Песковатского сельского поселения .

3.2.1.1. Направление документов по почте.

Должностное лицо Администрации, ответственное за учет входящей корреспонденции, вносит в журнал учета входящих в Администрацию документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов должностное лицо Администрации, ответственное за учет входящей корреспонденции, все документы передаёт Главе Администрации.

3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Должностное лицо Администрации, ответственное за учет входящей корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления.

3.2.2.Регистрация документов осуществляется должностным лицом в день поступления документов.

3.2.3.Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 15 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 30 минут.

        3.2.1.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3.2.1 Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

подачи заявки о предоставлении  в электронном виде на сайт администрации поселения, через Единый Портал;

получение заявителем сведений о выполнении запроса в электронном виде.

3.2.2. При поступлении заявления на электронный адрес администрации поселения специалист администрации поселения, ответственный за регистрацию почтовой корреспонденции, поступающей в электронном виде, выполняет следующие действия: 

открывает поступившее заявление и распечатывает ее;

производит регистрацию в журнале входящей документации;

направляет заявителю подтверждение получения заявления;

направляет зарегистрированное заявление специалисту отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 минут. 

3.2.3. При поступлении заявления специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 

рассматривает заявление (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);

если указанная в заявлении информация соответствует требованиям, установленным разделом 2.6 настоящего административного регламента, предлагает заявителю подойти в отдел с документами, указанными в разделе 2.6  настоящего административного регламента, либо сообщает о необходимости устранить замечания (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);

при не устранении заявителем замечаний направляет мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения административной процедуры – 10 минут);

при предоставлении заявителем документов для обозрения, рассматривает поступившие документы и сверяет их с указанной в заявлении информацией (максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 день;

в случае если представленные документы соответствуют требованиям, установленным разделом 2.6  настоящего административного регламента, выполняет административные процедуры, настоящего административного регламента;

в случае если представленные документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента, сообщает об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет в электронном виде мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (максимальный срок выполнения административной процедуры – 20 минут).

3.3. Рассмотрение поступивших документов

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры  является поступление Главе зарегистрированного в установленном порядке запроса заявителя. 

Рассмотрение документов, представленных заявителем, осуществляет Глава с целью передачи пакета документов должностному лицу для предоставления муниципальной услуги.

3.3.2. Поручения и принятые Главой решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

 Резолюция Главы налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов.

3.3.3. Заявление с резолюцией адресуется должностному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. Максимальное время, затраченное на административное действие не должно превышать 1 (одного) рабочего дня.

3.3.4. Дальнейшее рассмотрение документов с резолюцией Главы осуществляет должностное лицо.

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за подготовку документов по предоставлению (отказу) муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. и соответствие их требованиям пункта 2.7. настоящего Административного регламента.

3.3.6. Должностное лицо удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением, представленным заявителем услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- представленные учредительные документы (устав, положение) и документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя дают право на получение выписки из реестра.

3.3.7. Должностное лицо по результатам рассмотрения документов принимает одно из решений о предоставлении муниципальной услуги:

- оформление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения;

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (Пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

В случае отказа в предоставлении муниципальной  услуги заявителю направляется  письменное сообщение за подписью Главы об отказе с указанием его причины(Приложение №4  настоящего Административного регламента). 

3.3.9. Далее должностное лицо осуществляет проверку на наличие сведений в реестре муниципального имущества Песковатского сельского поселения.

При наличии запрашиваемых сведений должностным лицом готовится проект выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения. В случае, отсутствия запрашиваемых сведений в реестре муниципального имущества должностным лицом готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги 

3.3.10.Максимальное время, затраченное должностным лицом на административные действия ,не должно превышать 3 (Трех) дней.

3.4. Подготовка проекта выписки из реестра или письма об отказе
3.4.1. Основанием для начала действия является полный пакет документов, соответствующих  предъявляемым требованиям пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента (неполный пакет документов или отсутствие сведений в реестре муниципального имущества Песковатского сельского поселения).
3.4.2. При выявлении недостатков в документах и согласии заявителя устранить недостатки в течение 5 (Пяти) рабочих дней должностное лицо Администрации формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципальной услуги в 2 (Двух) экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остаётся у должностного лица Администрации.

В случае если заявитель не устраняет недостатки в течение не более 5 (Пяти) рабочих дней, должностное лицо Администрации подготавливает проект письма об отказе (прекращении) предоставления муниципальной услуги в 3 (Трех) экземплярах в соответствии с настоящим Административным регламентом и передает его Главе сельского поселения.
3.4.3. В случае отсутствия причин для отказа (прекращения) или приостановления предоставления муниципальной услуги и наличия в  реестре запрашиваемой информации должностное лицо готовит проект выписки из реестра муниципального имущества сельского поселения в 3 (Трех) экземплярах. 
Максимальное время, затраченное должностным лицом на административное действие не должно превышать 1 (Одного) дня.

3.5. Регистрация выписки из реестра или письма об отказе
3.5.1. Основанием для регистрации документов является подписанная выписка из реестра или письмо об отказе.
3.5.2. Подписанная Главой выписка из реестра или письмо об отказе передается на регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

3.5.3. Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции:

- вносит запись в журнал исходящей корреспонденции;

- проставляет на выписке из реестра или письме об отказе исходящий номер и дату;

- передает выписку из реестра или письмо об отказе должностному лицу Администрации, ответственному за выдачу выписок из реестра;
- извещает заявителя по телефону о завершении оформления документов.

3.5.4. Максимальное время, затраченное должностным лицом на административное действие не должно превышать 30 (тридцати) минут.

3.6. Предоставление выписки из реестра или письма об отказе

3.6.1. Основанием для выдачи документов является зарегистрированная выписка из реестра или письмо об отказе и обращение заявителя, либо его представителя для получения документов.

3.6.2. Выписка из реестра или письмо об отказе подлежат передаче должностным лицом, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции, получателю услуги под роспись или направлению по почте на адрес заявителя услуги.
3.6.3. При обращении заявителя за получением ответа должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции:

- устанавливает личность и правомочность заявителя услуги;

- подшивает первый экземпляр выписки из реестра (письма об отказе) в дело с обязательным приложением к нему заявления на выдачу выписки.

- вносит запись в журнал исходящих документов;

- передает заявителю услуги выписку из реестра или письмо об отказе под роспись. 

3.6.4. В случае если документы, подлежащие выдаче, не будут получены заявителем в течение 5 (Пяти) дней после его извещения должностным лицом, ответственным за регистрацию исходящей корреспонденции по телефону, то данные документы в порядке делопроизводства отправляются заявителю по почте.

 3.6.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 (Одного) дня.

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением главы поселения, но не реже одного раза в год. Внеплановая проверка осуществляется при поступлении жалоб.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется Главой Администрации.
4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за 
- сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте;
- правильность оформления выписки из реестра или письма об отказе.

4.2.1. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка регистрации входящих документов и выдачи выписки из реестра или письма об отказе, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность внесения записи в журнал исходящей корреспонденции;

- правильность записи на входящем и  исходящем документе номера и даты регистрации; 

- правильность формирования дел с документами.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за выдачей выписок из реестра осуществляет Глава в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации . По результатам проверок Глава дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и  решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу
  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в  течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу , органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа , предоставляющего муниципальную  услугу, или органа, предоставляющего муниципальную  услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме (Приложение № 5 настоящего Административного регламента):

- по адресу: Администрация Песковатского  сельского поселения 

403029 Волгоградская область, Городищенский район, х.Песковатка, ул. Центральная,11

Тел 8(84468) 4-12-48
Адрес электронной почты: adm.peskovatki@yandex.ru
5.3.  Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляется Главой.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование Администрации, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

5.4.  Жалоба  должна быть рассмотрена и заявителю дан ответ в течение 15 дней со дня её регистрации (Приложение № 6 настоящего Административного регламента).

5.5. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном  виде.
         Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Песковатского сельского поселения Городищенского муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в соответствии с действующим законодательством.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе Администрации Песковатского сельского поселения
от________________________________

  наименование юридического лица (полностью), ИНН __________________________________

                 юридический адрес (почтовый адрес)
__________________________________

                             контактные телефоны, факс

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица ________

__________________________________

                         (наименование, номер, дата) 

«____» _____________ 200__ №______

ЗАЯВЛЕНИЕ

юридического лица на предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения
Прошу  предоставить выписку  из  реестра муниципального  имущества Песковатского сельского поселения _____________________________________________________________________________________________
                                                               (полное наименование юридического лица)

в отношении объектов: _________________________________________________________________

                                                           (наименование, адрес и иные индивидуализирующие характеристики

_____________________________________________________________________________________________

                                                                                                объектов)

для ________________________________________________________________________________________.

                                                                               (указать, для каких целей)

Руководитель организации     _____________     _________________________

                                                                                    (подпись)                                             (Ф.И.О.)

М.П.

Приложение: на _____ листах.

(перечень документов, предоставленных для рассмотрения)

Приложение № 2

к Административному регламенту

Главе Администрации Песковатского сельского поселения

от________________________________

              Ф.И.О. физического лица (полностью) документ, удостоверяющий личность физического лица __________________

                                                        (наименование,

__________________________________

                             серия, номер, кем и когда выдан)

адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания

__________________________________

         (область, город, улица, дом, корпус, квартира)

документ, подтверждающий полномочия доверенного лица ________

__________________________________

                         (наименование, номер, дата) 

«____» _____________ 200__ №______

ЗАЯВЛЕНИЕ

физического лица на предоставление выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения 
Прошу предоставить выписку из реестра муниципального  имущества Песковатского сельского поселения  на _________________________________________________________                    

              (наименование объекта  и иные индивидуализирующие характеристики объектов)

_________________________________________________________________. 

                        (место нахождения, пользователь запрашиваемого объекта)
Выписка из реестра муниципального  имущества Долговского сельского поселения необходима для предоставления ___________________________________________________.   

                                                      (организация, куда необходима выписка из реестра)
Заявитель_________________________________                     ______________

                                       (подпись, расшифровка подписи)                                                               (дата)

Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из реестра муниципального имущества Песковатского сельского поселения
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Внешний документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы










                                               ДА                        НЕТ



          штамп
  Администрации

сельского поселения

Приложение № 4

к Административному регламенту

Проект

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества сельского поселения
На Ваш запрос Администрация Песковатского сельского поселения сообщает, что предоставить выписку из реестра муниципального  имущества Песковатского сельского поселения не представляется возможным, поскольку в реестре муниципального имущества Песковатского сельского поселения отсутствует запись о следующем объекте: __________________________________________________________,

                                                                                                              (наименование объекта)

расположенном по адресу: __________________________________________.

                                                                                                           (место нахождения объекта)
Глава сельского поселения______________________                ____________

                                                                     (подпись/ расшифровка подписи)                                     (дата)

Исполнитель___________________________________________________

                                                               (Фамилия, телефон исполнителя)

_____________
           (дата)

         Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                  Наименование Администрации
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 6
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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