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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВАСИЛЬЕВСКОГО сельского поселения

Бутурлиновского муниципального района

Воронежской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    04.06.2013года   № 29
с. Васильевка
Об утверждении административного регламента 
администрации Васильевского сельского поселения 
Бутурлиновского муниципального района Воронежской 
области по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
В соответствии с Федеральным  Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением администрации Васильевского сельского поселения Бутурлиновского муниципального района от 17.09.2012 г.  №  27  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в  целях открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению администрация Васильевского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Васильевского  сельского  поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление  в официальном периодическом печатном издании «Вестник муниципальных правовых актов Васильевского сельского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального          опубликования.
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Васильевского сельского поселения                              Л.В. Фомина 

	

	


                                                                                       Приложение 
к  постановлению  администрации

Васильевского сельского поселения 

                                                                             от 04.06.2013г.  № 29 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Васильевского сельского поселения

Бутурлиновского муниципального района Воронежской области

по предоставлению муниципальной услуги

" Предоставление сведений из реестра муниципального имущества "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента администрации Васильевского сельского  поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» (далее – административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями, и администрацией Васильевского сельского  поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением администрацией муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества.

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют любые заинтересованные лица (далее – заявитель) в соответствии с законодательством Российской Федерации:

· органы государственной власти Российской Федерации;

· органы субъектов Российской Федерации;

· органы местного самоуправления; 

· юридические лица; 

· физические лица (индивидуальные предприниматели);

· иные их уполномоченные представители. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Портал), на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах в помещении для приема граждан.
1.3.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Васильевского сельского  поселения.

    Место нахождения администрации Васильевского сельского поселения:  Воронежская область,  Бутурлиновский район,  село Васильевка, улица Ленина, дом 54.

Часы работы: понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00, (перерыв с 12.00 до 14.00), суббота, воскресенье – выходные дни.

 Телефон для справок: 8-47361-57-1-10, факс: 8-47361-57-1-30.

·  Официальный сайт администрации Васильевского сельского поселения в сети Интернет: http://vasilevskoe.ru/
 Адрес электронной почты администрации Васильевского сельского поселения: vasil.buturl@yandex.ru 
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

· индивидуального информирования;

· публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

             Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица) лично, либо по телефону.

             Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в администрацию  Васильевского сельского  поселения, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

             При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление сведений из реестра муниципального имущества".

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Васильевского сельского  поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области. 
1.2.2. В соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 7 Федерального закона от 24.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества администрация Васильевского сельского  поселения  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
1.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1.3.1.1. Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности Васильевского сельского  поселения (далее – реестр), согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
1.3.1.2. информация (в форме письма) о собственности сельского поселения, в том числе:
· об органах власти и управления Васильевского сельского поселения;

· о муниципальных предприятиях;

· о муниципальных учреждениях;

· об иных юридических лицах, являющихся балансодержателями муниципального недвижимого имущества;

· о юридических лицах, пакеты акций которых закреплены в муниципальной собственности Васильевского сельского  поселения, о юридических лицах, остат​ки непроданных пакетов акций которых принадлежат сельскому поселению. А также информацию о номинальной стоимости, сроках закрепления пакетов ак​ций, являющихся муниципальной собственностью, о представителях сельского поселения  в органах управления акционерных обществ и т.п.;

· о юридических лицах, созданных с участием Васильевского сельского  поселения;

· о недвижимом имуществе Васильевского сельского  поселения, предназначенном для размещения органов власти и управления;

· о недвижимом имуществе Васильевского сельского   поселения, находящемся в опера​тивном управлении учреждений;

· о недвижимом имуществе Васильевского сельского  поселения, находящемся в хозяй​ственном ведении;

· о недвижимом имуществе Васильевского сельского  поселения, переданном в пользо​вание;

· о недвижимом имуществе Васильевского сельского  поселения, находящемся на балан​се других органов, организаций, хозяйственных товариществ;

· о незавершенных строительством объектах; об объектах инфраструктуры;

· об ином имуществе сельского поселения в соответствии с дейст​вующим законодательством.

1.3.1.3. В случае отсутствия запрашиваемой информации об объекте в реестре муниципального имущества выдается сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра, согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

1.4. Срок предоставления муниципальной услуги
     Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Регистрация  заявления производится в день подачи заявления о предоставлении услуги. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения составляет 15 дней с момента регистрации заявления. 

1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений из реестра муниципального имущества осуществляется в соответствии с:

        Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года // Рос. газ. – 1993. – 25 декабря; 

        Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ // Рос. газ. – 1994. –  8 декабря;

        Федеральным Законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства РФ» от 28.07.1997 г. №30, ст. 3594);

        Федеральным законом от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» // Рос. газ. – 2002. –  26 января;

        Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» // Рос. газ. – 2006. – 27 июля;

        Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» // Рос. газ. – 2007. –  31 июля; 

         Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»// Собрание законодательства РФ от 06.10.2003 г. № 40, ст. 3822;

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

         Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.91 года № 3020-1 "О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт-Петербурга и муниципальную собственность"// Российская газета. – 1992. – 11 января;

          Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 года № 374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности  в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или в собственность субъекта Российской Федерации;
         Постановлением администрации  Васильевского сельского поселения от 14.05.2013 г. № 15  «Об  утверждении  Перечня  государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Васильевского сельского поселения Бутурлиновского муниципального района»
        Уставом Васильевского сельского поселения Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.
1.6. Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Заявление на предоставление выписки из реестра по форме, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению на предоставление сведений из реестра прилагается копия документа удостоверяющего личность (для физических лиц) или надлежаще оформленная доверенность для представителя.

1.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

1.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

· письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги; 

· текст заявления не поддается прочтению, содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

· объект учета не является муниципальным имуществом;

· недостоверность предоставленных сведений;

· предоставленные документы по составу, форме и/или содержанию не соответствуют требованиям настоящего Административного регламента. 

При принятии решения об отказе в выдаче информации из реестра заявителю не позднее пяти рабочих дней после принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины) по форме согласно приложению 4.

1.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами Васильевского сельского  поселения

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

1.10. Максимальный срок ожидания в очереди при получении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

1.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги – 10 минут.

1.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

1.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

1.11.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 1 дня.

1.11.2. Поступившее в администрацию заявление подлежит обязательной регистрации в день его подачи.

1.11.3. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления является запись в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации Васильевского сельского  поселения.

1.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

1.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

1.12.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

1.12.3. Центральный вход в здание, где располагается сектор по экономике, финансам, учету и отчетности администрации Васильевского сельского  поселения, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

1.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.
1.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

· образцы заполнения запросов;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· настоящий Административный регламент.

1.12.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

Требования к местам предоставления услуг должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

1.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1.13.1. Показатель доступности муниципальной услуги – возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее выполнения, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

1.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

1.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальных услуг в электронной форме

1.14.1. Использование информационно-телекоммуникационных технологий при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе  взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих государственные услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг или организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

1.14.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

· лично или через законного представителя при посещении органа или организации;

· посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

· посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);

· иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.  

2. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ

И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

2.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами;

· передача заявления с документами специалисту, ответственному за подго​товку информации из реестра;

· проведение экспертизы заявления с документами;

· подготовка проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра;

· согласование и подписание выписки предоставления сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или со​общения об отказе в предоставлении сведений  из реестра;

· регистрация выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра;

· информирование заявителя о том, что заявление рассмотрено, и он может получить ответ;

· внесение записи о факте предоставления (отправки) сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

2.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

2.3.1. Консультация заявителя муниципальной услуги.

        Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги.

        Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра:

· устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяю​щий личность;

· проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

В случае если представленных заявителем муниципальной услуги доку​ментов достаточно, то заявление регистрируется спе​циалистом, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

2.3.2. Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поданное заявителем лично, либо поступившее по почте, факсимильной связью, электронной почте заявление с документами.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

· фиксирует поступившее заявление в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции;

· проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции и вписывает номер и дату входящего документа.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

Глава Васильевского сельского  поселения в течение 2-х дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.

После визирования заявление с резолюцией передается должностному лицу, указанному в резолюции, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

2.3.3. Передача заявления специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами и резолюцией главы Васильевского сельского  поселения, переданное специалист  администрации Васильевского сельского  поселения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

2.3.4. Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, от​ветственному за подготовку информации из реестра, зарегистрированное с резо​люциями заявление с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра, прово​дит экспертизу:

· заявления на предоставление информации из реестра, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным настоящим Административным регламентом;
· соответствия данным реестра.

При необходимости специалистом проводится работа с архивными мате​риалами, готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необ​ходимые инстанции, вносятся изменения в реестр в соответствии с данными БТИ и картами учета объекта недвижимости.

2.3.5. Подготовка проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Специалист, ответственный за подготовку информации из реестра, после проведения экспертизы готовит проект выписки из реестра - в двух экземплярах, письмо о наличии в реестре информации - в трех экземплярах, либо сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра - в трех экземплярах  

2.3.6. Подписание проекта выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений.

Основанием для начала действия является подготовленный проект выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации из реестра, проект выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра передается на подписание главе Васильевского сельского  поселения.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

2.3.7. Регистрация выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является подписанная выписка из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Подписанная выписка из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции в администрации Васильевского сельского  поселения  (далее - специалист, ответствен​ный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

· проставляет на выписке из реестра, письме о наличии в реестре информации или сообщении об отказе в выдаче сведений из реестра исходящий номер и дату;

· передает выписку из реестра специалисту, ответственному за предоставление сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщении об отказе в предоставлении сведений из реестра специалисту ответственному за предоставление информации из реестра.

Специалист, ответственный за предоставление сведений из реестра:

· подшивает второй экземпляр выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра в дело.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

2.3.8. Информирование заявителя о том, что заявление рассмотрено, и он может получить ответ. Основанием является зарегистрированная выписка, письмо или сообщение.

Специалист, ответственный за предоставление сведений, информирует заявителя о том, что ответ готов и назначении времени и места  предоставления сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации, или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 1 день.

2.3.9. Внесение записи о факте предоставления (отправки) сведений из реестра, пись​ма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала действия является подписанные и зарегистрированные в установленном настоящим регламентом порядке выписка о предоставлении сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в предоставлении сведений.

Специалист, ответственный за предоставление информации из реестра:

· устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

· фиксирует факт предоставления заявителю сведений из реестра, письма о наличии в реестре информации или сооб​щения об отказе в предоставлении сведений из реестра путем внесения соответствующей записи в журнал учета выписок о предоставлении сведений из реестра или журнал учета писем о наличии в реестре информации и сообщений об отказе в предоставлении сведений из реестра;

· либо выписку о предоставлении сведений из реестра, письмо о наличии в реестре информации  или сообщение об отказе в предоставлении сведений из реестра отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или по​средством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 30 минут.

3. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации Васильевского сельского  поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента. 

           4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

     Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полу​годовых или годовых планов работы администрации Васильевского сельского  поселения и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматри​ваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

        4.3. За систематическое или грубое нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

             4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администрации Васильевского сельского  поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.  

4. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

       5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе Васильевского сельского  поселения по адресу: Воронежская область,  Бутурлиновский район,  село Васильевка, улица Ленина, улица Ленина, дом 54,телефон: 8-47361-57-1-30.
      5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации Васильевского сельского  поселения по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги.

    5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию Васильевского сельского  поселения.

    5.4. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

          5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

        5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

        Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю.

        5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  Глава Васильевского сельского  поселения                            Л.В. Фомина 

Приложение 1

к  административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений из 
реестра муниципального имущества»
ВЫПИСКА

из реестра муниципальной собственности

Васильевского  сельского поселения 

(раздел реестра)

	с. Васильевка                                                                        
	"____"_________20___    № _____ 


Реестровый  номер:  __________  

Наименование объекта:  

Адрес объекта:

Уровень собственности: МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 

Собственник: муниципальное образование – Васильевского  сельского поселение

Балансодержатель:

Правоустанавливающий документ:

Площадь общая:____________ 

Глава Васильевского сельского  поселения                            Ф.И.О. 

М.П.
                                                                                 Приложение 2

к  административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений из 
реестра муниципального имущества»
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Администрация

Васильевского сельского

поселения

Бутурлиновского

муниципального района

Воронежской области
ул.Ленина, 54,с.Васильевка,

Бутурлиновского района ,397546

Воронежской области, 397500

Тел.57110,факс тел.57130

ОГРН  1023600645100
ИНН/КПП
3605002288/360501001

	
	_____________________________

наименование юридического лица

_____________________________

Ф.И.О.

_____________________________

адрес


СООБЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении сведений из реестра

муниципального имущества Васильевского  сельского поселения


На Ваш запрос администрация Васильевского  сельского поселения сообщает, что предоставить сведения из реестра муниципальной собственности __________________ поселения  не представляется возможным, в связи с тем, что 

	

	

	


Глава Васильевского сельского  поселения                            Ф.И.О. 

М.П.

Ф.И.О. исполнителя 

Телефон
Приложение 3

к  административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений из реестра муниципального имущества»
	
	Главе Васильевского сельского    

______________________Ф.И.О.

от ________________________________

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

______________________________

___________________________

(почтовый адрес, электронный адрес, телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление сведений из реестра

муниципального имущества Васильевского сельского поселения

Прошу предоставить сведения из реестра муниципальной собственности Васильевского сельского поселения     

на___________________________________________________________

(наименование объекта)

 (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Сведения следует: выдать на руки, отправить по почте, по электронной почте (нужное подчеркнуть)

по следующему адресу: 

 _________________________     __________________        /________________/                                 Ф.И.О.  (должность для юридических лиц)                    (подпись)                                        

«___»______________ 20__ г.

                             Приложение 4

к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений 
из реестра муниципального имущества»
	[image: image3.jpg]



Администрация

Васильевского сельского

поселения

Бутурлиновского

муниципального района

Воронежской области
ул.Ленина, 54,с.Васильевка,

Бутурлиновского района ,397546

Воронежской области, 397500

Тел.57110,факс тел.57130

ОГРН  1023600645100
ИНН/КПП
3605002288/360501001

	
	Руководителю

_____________________________

наименование юридического лица

_____________________________

Ф.И.О.

_____________________________

адрес


СООБЩЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из реестра

муниципального имущества Васильевского сельского поселения

На Ваш запрос администрация Васильевского  сельского поселения сообщает, что выдать выписку из реестра объектов муниципальной собственности Васильевского  сельского поселения не представляется возможным, поскольку в реестре объектов муниципальной собственности Васильевского сельского поселения отсутствует запись о следующем объекте:

(наименование объекта)

расположенном по адресу: 

(место нахождения объекта)
____________________       ___________    ____________________

(должность лица, подписавшего сообщение)        (подпись)        (расшифровка подписи)

М.П.

Ф.И.О. исполнителя

Телефон
Приложение 5

к  административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Предоставление сведений 
из реестра муниципального имущества»
БЛОК – СХЕМА

последовательностей административных процедур структуры по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из реестра муниципального имущества» 
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Начало предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя муниципальной услуги





Консультация заявителя муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления с документами





Проведение экспертизы заявления с документами





Передача заявления с документами специалисту, ответственному за подготовку информации из реестра





Наличие оснований для отказа в выдаче выписки из Реестра 





Да





Нет





Подготовка проекта выписки из реестра





Подготовка проекта сообщения об отказе





Согласование и подписание проекта письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра, регистрация письма или сообщения, направление заявителю





Согласование и подписание проекта выписки из реестра





Регистрация выписки из реестра





Направление сообщения об отказе заявителю





Направление выписки из реестра заявителю и внесение записи о факте выдачи (отправке) выписке из реестра, письма или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра 














Оказание муниципальной услуги завершено
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