АДМИНИСТРАЦИЯ ЕЛИЗАВЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЗОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

         20 июня 2011 года                                                                №  68
с. Елизаветовка

Об утверждении административного регламента

осуществления муниципальной услуги «Выдача выписки из Реестра муниципального имущества»
 В целях реализации Областного закона № 549-ЗС от 28.12.2010 года «О полномочиях органов государственной власти Ростовской области по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг», статьи 2 п. 3 Устава МО «Елизаветовское сельское поселения», в соответствии с Постановлением Администрации Елизаветовского сельского поселения  от 16.05. 2011 года № 43 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг»  и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, администрация Елизаветовского сельского поселения постановляет: 

1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент  осуществления муниципальной услуги «Выдача выписка из Реестра муниципального имущества» согласно приложению.

2. Разместить, данное постановление, на официальном сайте Елизаветовского сельского поселения по адресу www.elizavetovskoesp.ru.

         3. Контроль, за исполнением настоящего постановления, возложить на главу Елизаветовского сельского поселения - В. С. Лугового

     Глава Елизаветовского

     сельского поселения                                                    В.С. Луговой
Приложение 

к постановлению администрации

Елизаветовского сельского поселения

от 20.06.2011 г. №  68
Административный регламент

администрации Елизаветовского  сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности»

                                                       I. Общие положения

1.1. Наименование  муниципальной услуги 
        Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписки из Реестра муниципальной собственности». 
1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации;
 -  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

 - Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  

 - Федеральным законом от 02.05.2006  г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Администрация Елизаветовского  сельского поселения 
 II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:   

  2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
     2.1.1.Место нахождения и график работы администрации:

346767, Ростовская область, Азовский район, с. Елизаветовка, 
ул. Дзержинского, 50
 часы работы администрации:

 с 08.00 час. до 17.00 час.;  

 перерыв с 12.00 час.  до 13.30 час.; 

 суббота,  воскресенье – выходной день.

    Справочные телефоны места предоставления услуги:

Глава Елизаветовского сельского поселения - телефон: 8(86342) 97149, 

Специалист администрации Елизаветовского сельского поселения – телефон:

 8 (86342) 97146,

      Адрес официального сайта 

     Размещение данного административного регламента на Интернет-сайте Администрации Елизаветовского сельского поселения, по адресу www.elizavetovskoesp.ru
 Адрес электронной почты: Е-mail: sp01004 @ donpak.ru 
2.1.2. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:

- по телефону;

- при личном обращении граждан;

- по письменному обращению;

- в электронном виде;

При ответах на обращения граждан специалист   подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на обращение должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего обращение.

При невозможности специалиста, принявшего обращение, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При информации по телефону  граждан,  специалист  предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о местах нахождения, номерах телефонов и режиме работы должностных лиц администрации;

- о входящем номере, под которым зарегистрировано заявление и приложенные к нему документы;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- о времени приема и выдачи документов;

- о  сроке предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе направить в письменной форме в Администрацию поселения письменное обращение о разъяснении порядка  предоставления  муниципальной услуги и в течение  десяти дней со дня регистрации обращения в Администрацию поселения, получить письменный ответ по указанному в запросе адресу.  

2.1.3. На информационных стендах в помещении администрации и Интернет-сайте размещается следующая  информация:

-адрес администрации, номера телефонов специалистов, график работы администрации;

- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение 2);

- перечень документов, предоставляемых заинтересованными гражданами для получения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о выдаче Выписки из реестра  муниципальной собственности;

-выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием.
            2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при письменном обращении не должны превышать  10 рабочих дней со дня  регистрации заявления  в журнале регистрации заявлений.

2.2.2. При необходимости специалист  может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

2.2.3. Прием заявителей  ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди при подаче и получении  документов заявителями  не должно превышать  20 минут.  

2.3.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Отказом в предоставлении выписки из Реестра муниципального имущества является отсутствие объекта в Реестре муниципального имущества либо невозможность его идентификации на основании данных об объекте, указанных в запросе юридического или физического лица.


2.3.2. В выдаче выписки  из реестра муниципального имущества отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2.3.3. Отказ в предоставлении выписки из реестра муниципальной собственности доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

· в письменной форме – на заявлении в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества.

- направление  уведомления об отказе в предоставлении  выписки из реестра  муниципального имущества.
2.4.Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги

2.4.1. Места  для приема  заявителей оборудуются  стульями и столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями, для возможности заполнения  заявления.  

2.4.2. Помещение обозначают  соответствующими табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. 

2.4.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется телефонной связью, компьютером и оргтехникой, наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.4.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста. 

Помещение должно быть оборудовано средствами пожаротушения на случай возникновения чрезвычайной ситуации.

III. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции или предоставлении муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     а) прием и регистрация заявления;

     б) рассмотрение заявления,  принятие решения о выдаче выписки;

     в) рассмотрение заявления,  принятие решения об отказе в предоставлении выдачи выписки.

     г)  Блок-схема  последовательности административных  процедур по предоставлению муниципальной услуги  приведена в приложении № 2  к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении выписки   осуществляется специалистом администрации.

Для получения Выписки заинтересованные лица обращаются:

 - в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде почтой (электронной почтой).

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

Регистрация  заявления  подлежит обязательной регистрации в течение  одного рабочего дня.

Датой принятия к рассмотрению заявления считается дата регистрации в журнале входящих  документов. 
    3.2.2.   Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления на имя главы  Елизаветовского сельского поселения о выдаче выписки из реестра  муниципальной собственности  по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

              При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении должностное лицо помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

       Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

   3.3. Рассмотрение   заявления  и принятие решения о выдаче выписки
   3.3.1. Основанием для предоставления выписки из Реестра муниципальной

 собственности является:

       -  юридическим лицам по надлежаще оформленному письменному

       обращению  (запросу) юридического лица в администрацию; 

        - физическим лицам по письменному обращению (заявлению) физического лица (либо уполномоченного представителя физического лица) в администрацию.

   3.3.2.Ответственным за выполнение административного действия является

      специалист, принявший заявление.

   3.3.3. Специалист  проверяет правильность заполнения заявления.   

   3.3.4. При проверке правильности заполнения заявления специалист     удостоверяется, что:

        - запрос  о выдаче выписки скреплен  печатями, имеются надлежащие  подписи; 

         - текст заявления  написан разборчиво;

          - в заявлении  нет подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных     в них исправлений;

         -  заявление не  заполнено карандашом.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.                                  

             Специалист    принимает решение:

      -  об отказе в выдаче выписки;

      -   о выдаче выписки.

               Результатом   данного административного действия  при положительном решении специалистом, является выдача  выписки из реестра

             муниципальной собственности.

            -  Выписка из Реестра муниципальной собственности предоставляется:

             - юридическим лицам письменно на фирменном бланке администрации по установленной форме.

              - физическим лицам по установленной форме письменно на  фирменном бланке  администрации,  либо выдается на  руки  физическому лицу

при    предъявлении им документа,  удостоверяющего личность

             (уполномоченному представителю   физического лица – по надлежаще

              оформленной доверенности).

              Предоставление данной муниципальной услуги осуществляется на

              безвозмездной   основе (бесплатно).

          3.3.5. Регистрация выписки из  Реестра муниципального имущества.

     Специалист  знакомит заявителя с  выдаваемой выпиской.

     Специалист регистрирует выписку путем внесения записи в журнале 

     регистрации выданных выписок из реестра муниципального имущества: 

     Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

     Заявитель  расписывается в получении выписки  в журнале  регистрации.

             Регистрация выдачи выписок из реестра производится  в течение 1 рабочего дня.
3.4. Рассмотрение  заявления  и принятие решения об отказе в              предоставлении  выдаче выписки

       3.4.1. В выдаче  выписки из реестра муниципального имущества              отказывается, если: 

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- документы, представленные на получение выписки из реестра        муниципального имущества, по форме или содержанию не соответствуют      требованиям действующего законодательства;
- в реестре муниципального имущества  отсутствует объект, на который требуется выдать выписку либо невозможность его идентификации на             основании данных об объекте, указанных в заявлении.


3.4.2. Отказ в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества доводится до гражданина:

- в устной форме на консультации у специалиста;

- в письменной форме – на заявлении в предоставлении выписки из реестра муниципального имущества.

        - направление  уведомления об отказе в предоставлении  выписки из реестра  муниципального имущества.

3.5. Направление   выписки из Реестра муниципального имущества посредством почтовой или электронной связи.
Заявители, представившие заявление для получения  выписки из реестра  муниципального имущества, в обязательном порядке информируются специалистом:

- о сроке  выдачи выписки из реестра муниципального имущества - по указанному в заявлении телефону, в письменной форме - при необходимости.

3.6.  Сроки предоставления муниципальной услуги
       Выписка из Реестра муниципального имущества (или мотивированный отказ в их предоставлении) представляются в течение 10 рабочих дней  со дня регистрации заявления специалистом.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги
       4.1. Контроль, за исполнением предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на  обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 

       4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 

       4.3. Текущий контроль, за    соблюдением    последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятие  решений  выполнения административных процедур, осуществляется Главой сельского поселения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставялющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

 Заявители имеют право на обжалование решений и действий или бездействия администрации, а также  должностных лиц в досудебном или судебном порядке, в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Гражданским Кодексом Российской Федерации  и другими федеральными законами.
Глава Елизаветовского

сельского поселения:                              В.С. Луговой
Приложение № 1

к Административному регламенту

  по  предоставлению муниципальной услуги

                                      «Выдача выписки 

из Реестра муниципального имущества»

	Главе Елизаветовского сельского поселения    ________________



	от

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	

	


Заявление

о выдаче  Выписки из Реестра муниципального имущества

Елизаветовского сельского поселения 

	                        Прошу предоставить Выписку из Реестра муниципального имущества Елизаветовского сельского поселения  на  объект.



	       1. Адрес объекта:



	       2.  Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия, имя,

        отчество (для физического лица) Заявителя:

	

	

	

	

	       3. Контактная информация 

	      Адрес (индекс, край, город, улица, дом, корпус, кв.):

	       Телефон:

	

	

	

	       Подпись_____________

	       Дата ________________


                                                                               Приложение № 2

                      к Административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги

                                      «Выдача выписки из Реестра муниципального имущества»

БЛОК-СХЕМА

 по предоставлению муниципальной услуги

	
	
	







                                   ​




                                              


                 

           +---------------N      +--------------------N


	
	
	


Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления  об выдаче выписки из Реестра муниципального имущества Елизаветовского сельского поселения








Рассмотрение заявления 


о выдаче выписки из Реестра  муниципального имущества Елизаветовского сельского поселения








Выдача выписки из Реестра муниципального имущества заявителю





Направление уведомления об отказе в выдаче выписки  заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Поиск информации


Для выдачи выписки из Реестра муниципального имущества








