Российская Федерация

Республика Хакасия                                                                                                          Администрация  Черноозерного  сельсовета                                                               Ширинского  района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ      
от 28.03.2013г.                            с. Черное Озеро                                    №  21
Об утверждении административного 

регламента предоставлении муниципальной 

услуги «Предоставление выписок из реестра 

муниципальной собственности»
В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг», с целью обеспечения доступности и качественного исполнения муниципальной услуги, руководствуясь ст.8, ст.46 Устава  Черноозерного сельсовета,  администрация Черноозерного сельсовета

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить административный регламент  о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» (приложение №1). 

     2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте администрации Черноозерного  сельсовета.

Глава администрации  Черноозерного сельсовета                                                А.Н.Орлов

                                                                                       Приложение 1 

                                                                                                   к постановлению 

  
от  28.03.2013 г.  № 21
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                                           предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности»

I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципальной собственности», администрации Черноозерного сельсовета  (далее – административный регламент),  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдачи выписок из реестра муниципальной собственности  администрация Черноозерного сельсовета (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц администрации.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги и получатели муниципальной услуги
2.1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности» в Администрации Черноозерного  сельсовета разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление                    муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия, нормативными правовыми актами Черноозерного сельсовета:

- Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
- Уставом Черноозерного сельсовета.

2.3. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении                         муниципальной услуги
Названная муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.4  Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным  результатом предоставления  муниципальной   услуги  является: предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета  (далее – выписка) либо в письменной форме уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета (далее – уведомления) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

- заявление (запрос);

Заявление на получение выписки должно содержать следующие сведения (Приложение  2):

- фамилию, имя, отчество физического лица либо полное наименование юридического лица, обращающегося за выпиской из реестра;

- место нахождения (для юридического лица) или место проживания, пребывания (для физического лица), контактный телефон;

- характеристики объекта муниципального имущества, позволяющие его однозначно определить (наименование, адрес, технические параметры);

- подпись заявителя или уполномоченного представителя.

2.5.Требования к документам предоставляемым получателям                          муниципальной услуги
2.5.1 Заявление о предоставлении муниципальной  услуги составляется  по установленной форме (приложение  2 к настоящему административному регламенту). Заявление заполняется на русском языке, может быть заполнено от руки синими, черными  чернилами или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.5.2.Заявление о предоставлении муниципальной услуги  формируется в единичном экземпляре – подлинники и подписывается заявителем.

2.5.3.Документы,  необходимые для предоставления муниципальной услуги,  могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации  либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии  подлинных документов.

Предоставленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых  слов и иных неоговоренных исправлений.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Срок предоставления муниципальной услуги –  до  30 дней

2.7  Перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении                      муниципальной услуги и прекращения предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- если текст заявления не поддается прочтению;

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – полное наименование,  место нахождения);

- если отсутствует подпись заявителя или уполномоченного представителя.

2.7.2. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие в заявлении характеристик объекта муниципального имущества, позволяющих его однозначно определить.

2.8. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.8.1. Прием документов по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется по адресу: Республика Хакасия, Ширинский район, с. Черное Озеро ул.Центральная 3,   режим  работы:

понедельник – пятница       с  8-00час.   до 16-00 часов, перерыв с 12-00 час. до 13-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.8.2. Телефоны для справок: 8(39035) 9-43-91; 9-44-05

2.8.3.Адрес официального сайта администрации: www.черноеозеро.рф  адрес электронной почты Администрации:  chern_ozero@mail.ru   

2.8.4.Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, с использованием средств телефонной связи, через информационные стенды уполномоченного органа, через средства массовой информации, на сайте Администрации Черноозерного  сельсовета.

2.8.5.Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость возложения информации;

-полнота информации;

-оперативность предоставления информации;

Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.8.6. При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан специалисты в корректной форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста,  принявшего звонок,  самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.8.7.В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявителей имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги по телефону либо при посещении уполномоченного органа.

2.8.8 Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится предоставленный им пакет документов.

2.8.9. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплексности (достаточности)  предоставленных документов;

-источника получения документов, необходимых для назначения муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождение) ;

-время приема;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефона.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны быть обеспечены:

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов.

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

2.9.2. Требования к оформлению входа в здание:

Вход в помещение оборудуется пандусами, проходами, параметры которых делают возможным доступ в помещение заявителям с ограниченными возможностями.
2.9.3. Требования к местам приема заявителей:

Места ожидания оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления                          муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать – 30 минут.

2.11 Показатели доступности и  качества муниципальной услуги
Основными показателями доступности и качествам муниципальной услуги являются:

-достоверность предоставляемой информации о муниципальной услуги;

-полнота информирования о муниципальной услуге;

-четкость изложения информации;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность  получения информации;

-оперативность предоставления информации;

-соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

2.13 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.13.1.Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги указана в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Рассмотрение Администрацией запроса заявителя и представленных документов

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление запроса заявителем с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично в Администрацию поселения.

При личном обращении заявителя специалист Администрации поселения проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

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

При поступлении запроса посредством почтовой связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, проводится должностным лицом, ответственным за прием корреспонденции в процессе работы с документами.

Специалист Администрации поселения передает документы в день их поступления Главе   Черноозерного  сельсовета  или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

После рассмотрения Главой   Черноозерного  сельсовета или лицом, его замещающим, документы в течение одного рабочего дня передаются специалисту на исполнение.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.2.3. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом  2.5 настоящего Административного регламента, специалистом Администрации поселения подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.

3.2.4. Уведомление подписывается Главой   Черноозерного  сельсовета и направляется по почте заявителю или выдается лично заявителю под роспись, выполнения административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.3. Подготовка и оформление выписки из реестра муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета

3.3.1. Главный бухгалтер Администрации поселения определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета.

Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 дней.

3.3.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности Черноозерного  сельсовета главный бухгалтер Администрации поселения подготавливает выписку из реестра и сопроводительное письмо в двух экземплярах.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.3.3. Выписка из реестра и сопроводительное письмо визируются Главой  Черноозерного  сельсовета. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.3.4. Специалист Администрации Черноозерного  сельсовета 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 в журнале «Учет информации о муниципальном имуществе, предоставляемой заинтересованным лицам». 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 поселения подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.3.7. Уведомление визируется Главой  Черноозерного  сельсовета.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

3.4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и (или) через суд.

3.4.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностного лица определяется федеральным и краевым законодательством.

3.4.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль осуществляется Главой  Черноозерного  сельсовета путем проведения проверок соблюдения и предоставления специалистом Администрации Черноозерного  сельсовета  настоящего административного регламента.

Ответственность специалиста Администрации поселения закрепляется в его должностных инструкциях.

4.2.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Черноозерного  сельсовета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых                         в ходе предоставления муниципальной услуги на основании                                    административного регламента
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалиста, осуществляемого (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации Черноозерного  сельсовета (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

1) по адресу: Республика Хакасия, Ширинский район, с. Черное Озеро ул.Центральная 3

2) по телефону: тел. 8 (39035) 9-63-85

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей  осуществляет Глава администрации.

Прием заявителей Главой  администрации проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

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

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрены Администрацией Черноозерного  сельсовета   в течение 30 дней со дня её регистрации в Администрации сельсовета. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Черноозерного  сельсовета сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные, с согласия заявителя, ответы.

