РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ СВЕРДЛОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОШЕЛЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 сентября  2021 года                                                                            №  18
д. Кошелево
Об утверждении Административного регламента 

предоставления администрацией Кошелевского 

сельского поселения муниципальной услуги 

«Предоставление выписок из реестра 

муниципальной собственности Кошелевского

 сельского поселения Свердловского района 

Орловской области».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (ред. от 30.12.2020), постановлением Правительства Орловской области от 8.07.2019 № 388 «О разработке  административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области и административных регламентов предоставления   государственных услуг органами исполнительной государственной власти  Орловской области» администрация Кошелевского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению администрацией Кошелевского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области» (прилагается).

2. Считать утратившим силу постановление администрации Кошелевского сельского поселения от 26.06.2012 года № 16 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению администрацией Кошелевского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области»».

         3. Постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте Кошелевского сельского поселения в сети Интернет.

      4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Кошелевского

сельского поселения                                                                      Ю.В.Гуров
Приложение
к постановлению администрации

Кошелевского сельского поселения

  от 23.09.2021г. № 18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению администрацией Кошелевского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Административный регламент по предоставлению Администрацией Кошелевского сельского поселения муниципальной услуги по осуществлению в установленном порядке предоставления выписок из реестра муниципальной собственности   (далее- Административный регламент) определяет состав, сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) администрации Кошелевского сельского поселения с заявителями и разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

                                             Круг заявителей
            1.2. Заявителями    на    получение   результатов  предоставления муниципальной услуги являются любые заинтересованные лица, в том числе:
- физические лица;
- юридические лица.

I I. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги

 Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области.

2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области (далее по тексту - Администрация).

2.1. Место нахождения Администрации: 

адрес: 303333 Орловская область, Свердловский район, д.Кошелево, ул.Солнечная, д.10
2.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации 

	Понедельник 
	8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00

	Четверг 
	8.30-17.30, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	8 30-17.30 перерыв  13.00-14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

2.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Кошелевского сельского поселения: 8(48645) 2-51-20
2.4. Адрес интернет-сайта: http:// koshelevskoe.ru  

Адрес электронной почты: koshelevskoesp@yandex.ru 
2.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистом Администрации 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), публикации в средствах массовой информации;

2.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

2.7. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.13. настоящего Административного регламента.

2.8. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

2.9. 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.

2.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 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 их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

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;

2.10.2. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.12.2 настоящего Административного регламента.

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление выписки из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения (далее — выписка);

- направление уведомления об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения;

- направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Кошелевского сельского поселения.

4.Срок предоставления муниципальной услуги

          Выписки из реестра муниципального имущества и документы, содержащие обобщенную информацию об объектах учета реестра, представляются соответственно в 10-дневный и 20-дневный срок со дня поступления запроса в Администрацию.

5.   Правовые основания для  исполнения  муниципальной услуги.

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

-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",

-Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи»,

-Федеральным законом  РФ от 30.12.2020 №509 –ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»,

-Приказ Минэкономразвития России от 17.12.2015 N 946,

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

- Решением Кошелевского сельского Совета народных депутатов от 24.12.2008 г. № 16/70 «Об утверждении Положения «Об обращении граждан сельского поселения в органы местного самоуправления Кошелевского  сельского поселения.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        6.1 Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета    (приложение N 1);

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);
- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица (в случае обращения представителя физического или юридического лица);

-документ, подтверждающий регистрацию юридического лица (в случае, если 

заявление  (запрос)  о  предоставлении  информации  об  объектах  учета  подается от имени юридического лица).

       Запрос на получение информации об объектах учета должен содержать:


    а) для заявителя - физического лица:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя и его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его уполномоченного   представителя   (если     интересы  заявителя  представляет 

Уполномоченный   представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);

-адрес проживания (пребывания) заявителя;

- подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);


    б) для заявителя - юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- подпись уполномоченного представителя заявителя;


   в) обязательные сведения:

- характеристики объекта муниципального  имущества, позволяющие его однозначно определить (реестровый номер муниципального  имущества, наименование, адресные ориентиры, кадастровый номер):

-способ  получения  результатов  услуги  (почтовое  отправление,  личное обращение);

-контактный  номер  телефона  в  случае  получения  результатов  услуги  лично 

(для  информирования  заявителя  о  результате  предоставления  государственной услуги).

К запросу могут быть приложены следующие документы:

- копия технического паспорта на объект недвижимости;

 - документы, прямо или косвенно указывающие на технические характеристики и балансодержателя объекта;

- на жилое помещение - копия договора социального найма.

     Документы,  указанные  в  пункте  6.1.  настоящего  Административного  регламента, представляются на бумажном носителе, почтовым способом нарочно 

либо в электронной форме.


         6.2. Для предоставления  муниципальной услуги от заявителя не требуются какие-либо документы, находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления и иных организаций и не предусмотренных  Административным регламентом.

     При приеме запросов о предоставлении  муниципальной услуги и выдаче документов необходимо устанавливать личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам.

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


      Оснований для отказа в приеме запроса и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Непредставление копий документов, указанных в пункте 6.1. Административного регламента, является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случая, когда ее предоставление осуществляется при личном обращении физического лица или представителя юридического лица в администрацию. В этом случае изготовление и заверение копий указанных документов в форме электронных образов документов осуществляются администрацией самостоятельно.


        8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги


    Оснований для приостановления предоставления муниципальной слуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

 9.1.Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей, за исключением случаев, предусмотренных частями 9.2. и 9.3. настоящего пункта.

9.2. Государственная пошлина взимается за предоставление муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.

9.3. В случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, государственные и муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя впредь до признания утратившими силу положений федеральных законов, принимаемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, в соответствии с которыми государственные и муниципальные услуги оказываются за счет средств заявителя.

9.4. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается. (в ред. Федерального закона от 29.12.2017 N 479-ФЗ)

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

.

        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

       При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

    11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.


      Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги, представленный при непосредственном обращении в   администрацию, почтовым отправлением, или по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства администрации в срок не позднее 3 дней, следующих за днем обращения заявителя.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к местам ожидания и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов  в соответствии  с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов   

12.1. Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

 12.2.Помещения администрации, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход  в здание  должен быть оборудован пандусом, информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы администрации, а также о телефонных номерах. Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями, а также  информационными  стендами  с образцами необходимых документов.

 12.3. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

12.4. Требования к оборудованию мест ожидания:

места ожидания должны быть оборудованы стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

12.5. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование; место нахождения; график  работы.

12.6. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

13. Показатели доступности качества предоставления муниципальной услуги.

13.1. Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

       Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность:
- получать  муниципальной услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать  муниципальной услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников Администрации.


        13.2.Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
-своевременность предоставления муниципальной услуги;

-достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;
-удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

 Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков предоставления данной муниципальной услуги, а так же отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

Полнота предоставления данной муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента.

       13.3. При предоставлении  муниципальной услуги:

        при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;
       при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

       Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг  Администрацией.
     Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на официальном сайте и Портале.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

14.1. Требования к организации предоставления Услуги в МФЦ

 

      Организация предоставления Услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией сельского поселения и МФЦ, заключенным в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

        Заявитель может осуществить предварительную запись на подачу Заявления следующими способами по своему выбору:

- при личном обращении Заявителя в МФЦ;

- по телефону МФЦ;

- через РПГУ, ПМУ.

     При предварительной записи Заявитель сообщает следующие данные:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов.

     Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи Заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

  Согласование с Заявителями даты и времени обращения в МФЦ осуществляется с использованием средств телефонной или электронной связи, включая Сеть Интернет, почтовой связью не позднее 1 рабочего дня со дня поступления Заявления.

Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении Заявителю выдается талон-подтверждение.

Запись Заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

При осуществлении предварительной записи Заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

В отсутствие Заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием Заявителей, обратившихся в порядке очереди.

      Основанием для начала исполнения административной  процедуры является 

оформление  заявителем  обращения  за  предоставлением  государственной  услуги на РПГУ.

Возможность  оформления   обращения  за  предоставлением   государственной услуги  на  РПГУ  предоставляется  только  заявителям,  зарегистрированным   на 

РПГУ в качестве пользователей. Если заявитель не зарегистрирован на РПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо  пройти  процедуру  регистрации  в  соответствии  с  правилами  регистрации граждан РПГУ.

      После поступления заявления,  заполненного  в электронной  форме,  а также 

электронных  копий документов, в случае наличия соответствующей возможности, 

специалист:

-  находит  в  ведомственной  информационной  системе  соответствующее обращение, пришедшее с РПГУ;

-  рассматривает  заявление  и  сведения,  содержащиеся  в   документах, необходимых для предоставления услуги, а также электронные копии документов, 

в случае наличия соответствующей возможности;

-   если   заявителем   не   направлены   электронные   копии   документов,  необходимых   для предоставления услуги,  отправляет заявителю  в   личный   кабинет  на  РПГУ  приглашение   на   прием   в   МФЦ  для предоставления  оригиналов   документов,  необходимых  для  предоставления услуги,   или   копии   документов,   верность   которых  засвидетельствована  в  установленном  законом  порядке,  либо  мотивированный отказ в приглашении на прием в  МФЦ  .

       Если  обращение  за  предоставлением  указанной  услуги  поступило через   РПГУ  и   заявителем   направлены  электронные   копии   документов, необходимых    для    предоставления  услуги,    подписанные электронной  подписью  в  соответствии  с  требованиями  Федерального  закона  от  06.04.2011    N  63-ФЗ  «Об  электронной   подписи»  и  статьей   21.1    и  21.2 

Федерального  закона  от  27.07.2010  N 210-ФЗ «Об  организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», специалист:

1) Находит  в  ведомственной  информационной  системе  соответствующее обращение, пришедшее с РПГУ;

2) Рассматривает заявление и электронные копии документов;

3) Изготавливает  заявление  и  документы,  необходимые  для  предоставления услуги, на бумажных носителях;

4) Вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений.

      Если  заявителем  через  РПГУ  направлены  электронные  копии  документов, 

необходимых  для   предоставления  услуги,   результатом выполнения  административной  процедуры  является  внесение  записи  в  журнал регистрации заявлений.

  14.2.  Предоставление муниципальной услуги в электронном формате.

В электронной форме документы, указанные в разделе 6 Регламента, подаются посредством РПГУ, ПМУ.

        При подаче документы, указанные в разделе 6 Регламента, прилагаются к электронной форме Заявления в виде отдельных файлов. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество листов в документе.

         Все документы должны быть отсканированы в распространенных графических форматах файлов в цветном режиме (разрешение сканирования - не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.

        На основании данных, заполненных Заявителем в электронной форме Заявления, с помощью сервисов РПГУ, ПМУ формируется печатная форма Заявления, которая должна быть распечатана, подписана Заявителем, отсканирована и приложена к электронной форме Заявления в качестве отдельного документа.

Заявитель имеет возможность отслеживать ход обработки документов в Личном кабинете с помощью статусной модели РПГУ, ПМУ.

   14.2.1. Организация предоставления государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-обработка документов при получении запроса;

-запрос   администрацией  от   государственных   органов   документов  информации,  которые  находятся  в  распоряжении  государственных  органов, 

предоставляющих  государственную и муниципальную  услуги,  если  заявитель  не  предоставил  их по собственной инициативе;

-формирование  выписки  или информационной  справки  из Реестра имущества 

 Администрации сельского поселения;

-подготовка результата предоставления муниципальной  услуги  к  выдаче;

-выдача  результата  предоставления  муниципальной  услуги  при  личном обращении.

Заявитель может получить результат предоставления  муниципальной  услуги

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность административных  процедур.

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 2.7.2 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 2.7.2 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 Администрации Кошелевского сельского поселения или должностному лицу, исполняющему его обязанности. 

После рассмотрения Главой Администрации Кошелевского сельского поселения 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 2.7.2 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 Администрации Кошелевского сельского поселения 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 Кошелевского сельского поселения.

3.3.1. Специалист Администрации определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения.

Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения 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 Кошелевского сельского поселения специалист 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 подписываются Главой Администрации Кошелевского сельского поселения.

 Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

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

Заявитель расписывается в получении документов 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 Администрации Кошелевского сельского поселения.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 дней.

4.Способ (способы) направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
- способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа);
- способ направления информационного сообщения для получения результатов услуги лично (почтовое отправление, электронная или факсимильная связь, информирование о готовности результатов услуги по телефону).

IV.   Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения Главой Администрации Кошелевского сельского поселения проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют Главу Администрации Кошелевского сельского поселения, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Кошелевского сельского поселения.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

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

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации Кошелевского сельского поселения.

 Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

       V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), органа, предоставляющего муниципальную услугу , а также его должностных лиц, осуществляющих   предоставление муниципальной услуги

Предмет жалобы

       5.1.Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.3. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.3.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе Администрации на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.3.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.3.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.3.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.3.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы


           5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
      Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном обращении заявителя.


           5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, осуществляющего муниципальной услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее - при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации   или её должностных лиц;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации   или её должностных лиц.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствие указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.


Сроки рассмотрения жалобы


         5.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы, в случае если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации


             5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Результат рассмотрения жалобы


            5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям, подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

- об оставлении жалобы без ответа в случае наличия в ней нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи либо отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.


Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы


         5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

        5.10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;


б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;


г) основания для принятия решения по жалобе;


д) принятое по жалобе решение;


е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата г муниципальной услуги;


ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.


        5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Порядок обжалования решения по жалобе


         5.12. Принятое в соответствии с пунктом 5.8 Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.


Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


          5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.


Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы


         5.14. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и  на официальном сайте.   

Приложение 1

к Административному регламенту 

Главе Администрации

 Кошелевского сельского поселения

                                                           _________________________________

от________________________________

_________________________________

_________________________________

  (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области на объект недвижимого имущества:

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

Приложения: _____________________________________________________

 _____________________________________________________________________

__________ ______________                       _________________________

       (дата)                       (подпись заявителя)                                               (расшифровка подписи)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

Приложение 2

к Административному регламенту 

Блок-схема

процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги Администрацией Кошелевского сельского поселения «Предоставление выписок из реестра муниципальной собственности Кошелевского сельского поселения Свердловского района Орловской области»



Сбор заявителем документов и подача заявления





Прием и регистрация заявления специалистом Администрации Котовского сельского поселения (срок выполнения административной процедуры – не более 1 дня)





Рассмотрение Главой Администрации Котовского сельского поселения заявления и документов, представленных заявителем (срок выполнения административной процедуры – не более 2 дней)








Уведомление об отказе в


предоставлении информации из


реестра (срок выполнения


административной процедуры -


не более 7 дней)








Запрос признан или не признан соответствующим требованиям настоящего Административного регламента (срок выполнения административной процедуры – не более 15 минут)








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








