 ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАКШЕНЬГСКОЕ»
«Предоставление информации из реестра муниципального имущества».  

1. Общие положения

            1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Пакшеньгское» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2  Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее – заявители).

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги – предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Пакшеньгское» (далее – выписка) либо уведомление в письменной форме об отсутствии объекта в Реестре муниципального имущества муниципального образования «Пакшеньгское» (далее – реестр) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок получения информации и консультаций по административным процедурам предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения администрации: 165125 Архангельская область, Вельский район, дер. Ефремковская, ул. Почтовая, д.1.

 2.1.2. Режим работы: понедельник – четверг: с 8.300 до 17.00, пятница с 8.30 до 15.00 обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.3. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена: - по телефонам  05-71-47; 5-71-46; 5-71-16;
- при личном обращении заявителя в администрацию поселения по адресу: дер. Ефремковская, ул. Почтовая, дом 1 
Почтовый адрес: 165125 Архангельская область Вельский район дер. Ефремковская, ул. Почтовая, д.1.

Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели 
	Время приема заявлений, рассмотрение документов

	Вторник
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Четверг
	С 09.00 час. до 17.00 час., 
перерыв - с 13.00 час. до 14.00 час.

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


  - по электронной почте: valevishny@yandex.ru ; 
  
2.1.4. Консультации по вопросам предоставления информации из реестра проводятся при личном контакте по адресу: 165125 Архангельская область, Вельский район, дер. Ефремковская, ул. Почтовая, д.1.

 Указанные консультации проводит специалист администрации.
2.1.5. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалист администрации обязан: 

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

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.1.6. Информация об исполнении, приостановлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителей при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.7. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляется бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (приложение к настоящему Административному регламенту).

2.1.8. Заявители обеспечиваются:

- специально оборудованными местами для оформления документов и местами ожидания в помещениях, типовыми формами заявления о предоставлении информации из реестра, канцелярскими приборами;

- информационными стендами с образцами заполнения документов, графиком приема заявителей, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги, иной информацией, наглядно отображающей механизм предоставления муниципальной услуги.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление о предоставлении выписки из реестра (далее – запрос) с приложением документов, указанных в пункте 2.2.3.

2.2.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица - заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

2) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2.2.3. К запросу прилагаются следующие документы:

- копия договора на безвозмездную передачу жилого помещения в собственность граждан; 

- документы, указывающие на право пользования объектом муниципальной собственности;

- ксерокопия паспорта (для физических лиц).

2.2.4. Требовать от заявителя представление документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Администрация предоставляет выписку из реестра в течение 14 дней после получения письменного запроса заявителя.

2.3.2. В случае отсутствия объекта в реестре администрация направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 30 дней. 

2.3.3. В случае принятия администрацией решения об отказе в предоставлении выписки из реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 30 дней. 
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований к оформлению запроса, указанных в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента, а также не предоставление документов, указанных в пункте 2.2.3.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5.2. Предоставление информации из реестра, составляющей государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, осуществляется в соответствии с федеральным законодательством ограниченному кругу заявителей. 

3. Административные процедуры

           3.1. Рассмотрение администрацией запроса заявителя и представленных документов

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

Запрос может направляться заявителем по почте или представляться лично по адресу: 165125 Архангельская область, Вельский район, дер. Ефремковская, ул. Почтовая, д.1.

   вторник, четверг – с 10.00 до 16.00. (перерыв с 13.00 до 14.00)

При личном обращении заявителя помощник главы администрации проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктами 2.2.2 и 2.2.3 настоящего Административного регламента.

3.1.2. Запрос передается для регистрации.

При поступлении запроса посредством почтовой или факсимильной связи проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктами 2.2.2 и 2.2.3 настоящего Административного регламента, проводится помощником главы администрации в процессе работы с документами.

Вносится в книгу регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов. На запросе заявителя проставляется порядковый номер записи и дата приема.

Документы передается в день их поступления главе муниципального образования «Пакшеньгское» или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

3.1.3. Глава муниципального образования «Пакшеньгское» рассматривает запрос с документами и передает их специалисту администрации для исполнения.

3.1.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктами 2.2.2 и 2.2.3 настоящего Административного регламента, специалистом подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

3.1.5. Уведомление подписывается главой муниципального образования «Пакшеньгское» и направляется заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

            3.2. Подготовка и оформление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Пакшеньгское»

3.2.1. Специалист администрации определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к муниципальной собственности муниципального образования «Пакшеньгское». 

Определение принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования «Пакшеньгское» необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.2.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования «Пакшеньгское» специалист администрации подготавливает выписку из реестра.

3.2.3. Выписка из реестра подписывается главой муниципального образования «Пакшеньгское».

3.2.4. Специалист главы администрации выдает выписку из реестра заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (для физического лица), или документов, подтверждающих полномочия представителя юридического лица.

Заявитель расписывается в получении документов в журнале учета выписок из реестра.

3.2.5. 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). 

3.2.6. В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) специалистом подготавливается соответствующее уведомление.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.2.7. Уведомление подписывается главой муниципального образования «Пакшеньгское» и направляется по почте заявителю. 

4. Формы контроля за исполнением

 административного регламента

         4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования «Пакшеньгское», ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

        4.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

       4.3. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

        4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов, уполномоченных должностных лиц  при предоставлении  муниципальной услуги во внесудебном порядке главе муниципального образования «Пакшеньгское».

5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.

            В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его 

семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

         - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

          - личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.7. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации муниципального образования «Пакшеньгское» в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке

                                                    Приложение 

 к Административному регламенту 

       «Предоставление выписок из реестра 

муниципального имущества  муниципального

образования «Пакшеньгское»

Главе муниципального образования «Пакшеньгское»
_____________________________

(инициалы, фамилия)

_________________________

_____________________________

_____________________________ 

(указываются  реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Пакшеньгское» на объект недвижимости: _____________________________________________________________ ________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

Приложения:
________________________________________




________________________________________




________________________________________

_______________    ___________________         __________________________

            (дата)

  (подпись заявителя)


   (расшифровка подписи)

________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос) 

