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АДМИНИСТРАЦИЯ МАРЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«9» декабря 2015 года                                                                                    № 49
Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из

 реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения  Корсаковского района Орловской области» 

В соответствии с Федеральным законом от 6 декабря 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Марьинского сельского поселения Корсаковского района от 09 декабря 2015 года № 45 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Марьинского сельского поселения  Корсаковского района», постановления администрации Марьинского сельского поселения от 23 апреля  2012 года № 16 «Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных услуг администрацией Марьинского сельского поселения», постановляю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Корсаковского района Орловской области» (Приложение).

2. Разместить данное постановление на официальном Интернет-сайте администрации Корсаковского района.

3. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                                              Н. В. Слепова

Приложение                                                     к постановлению администрации Марьинского сельского поселения Корсаковского района 

                                                                           от 09.12.2015 г.  № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области» 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей
Получателями Услуги  являются физические и юридические лица, обратившиеся с запросом в администрацию Марьинского сельского поселения Корсаковского района (далее – Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение осуществляется непосредственно специалистом администрации Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области (далее – специалист администрации).

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в администрации Марьинского сельского поселения  Корсаковского района Орловской области (далее – администрация), расположенному по адресу: 303588, Орловская область, Корсаковский район, дер. Большие Озёрки, дом 117. 
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения отдела или по электронной почте: marspo8@mail.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону 8(48667) 2-34-35. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте администрации Корсаковского района в сети Интернет: www.корсаково57.рф.

График работы администрации:
Понедельник - пятница   с 9.00 до 17.00, 
обеденный перерыв  с 12.00 до 14.00,
суббота, воскресенье – выходной день

Телефон: 8(48667) 2-34-35
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга: «Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области (далее - администрация).
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача выписки из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области;

- мотивированный отказ в предоставлении услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней со дня поступления запроса. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.011.1994 г.                 № 51-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 14.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Уставом Марьинского сельского поселения Корсаковского района;
- настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение (заявление) заявителя.
Запрос для получения информации об объектах учета (Приложение 1 к административному регламенту) должен содержать:
а) Для заявителя – физического лица:

- фамилию, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица (его уполномоченного представителя);

- адрес проживания заявителя (его уполномоченного представителя), контактный телефон для связи;

- цель получения информации;

- подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

б) Для заявителя – юридического лица:

- полное наименование заявителя и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;

- реквизиты документа, удостоверяющего личность уполномоченного представителя заявителя;

- юридический адрес (место регистрации);

- цель получения информации;

- подпись уполномоченного представителя заявителя.

 К запросу могут быть приложены следующие документы:

- копия технического паспорта на объект недвижимости;

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

- копия паспорта; 

- на жилое помещение копия договора социального найма или ордера.

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" № 210-ФЗ.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект;

- отсутствие в распоряжении Администрации сельского поселения  документов, подтверждающих право муниципальной собственности на объект. 
- выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо фактов их недостоверности.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации, осуществляющих функции по предоставлению услуги. 
Помещение обеспечено необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание администрации имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
2.10.2. Требование к местам ожидания.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении сотрудники отдела принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы отдела.

При ответах на телефонные звонки и устные сотрудник отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы администрации  района в случаях и порядке, предусмотренных пунктом                 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудником отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Корсаковского района.

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
предоставление в установленном порядке информации заявителям              и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;
подача заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги,         и прием такого запроса администрацией Корсаковского района                            с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной специализированной информационной системы «Портал Орловской области - публичный информационный центр»;
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса                          о предоставлении муниципальной услуги;
взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих             в предоставлении предусмотренных федеральным законодательством государственных и муниципальных услуг.
Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов;
- формирование выписки получателю услуги;
- подписание выписки у руководителя;
- выдача выписки получателю услуги при предоставлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (либо выдача отказа в предоставлении выписки) или отправление выписки почтой.
3.2. Прием и регистрация документов.
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя с запросом

Специалист администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
· фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- в день принятия заявления осуществляет регистрацию в журнале регистрации заявлений;
- при приеме документов делает отметку на копии заявления о приеме документов.

При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 20 минут.
3.3.  Формирование выписки получателю.
Специалист администрации, предоставляющий услугу, должен приступить к формированию выписки из реестра не позднее 10 рабочих дней, следующих за днем поступления заявления в администрацию.

Осуществляется поиск заданного объекта муниципального имущества в реестре муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области.

В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности сельского поселения, специалист администрации формирует выписку из реестра (Приложение 2 к административному регламенту).

В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества:

- реестровый номер объекта;
- указывается балансодержатель объекта;
- точное наименование объекта;
- точное местонахождение объекта (кадастровый номер земельного участка при наличии);
- площадь объекта;
- балансовая стоимость объекта;
- основание, по которому объект учтен в реестре муниципального имущества.

В случае отсутствия в реестре сведений о запрошенном объекте специалист готовит ответ в произвольной форме об отсутствии сведений об объекте.
Подготовленная выписка из реестра муниципального имущества или письмо с информацией об отсутствии сведений об объекте подписывается Главой сельского поселения не позднее 2-х рабочих дней с момента подготовки.
3.4. Выдача выписки получателю.
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». 
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).

В случае отсутствия объекта в реестре (невозможности идентификации объекта) сотрудником отдела подготавливается соответствующее уведомление. Уведомление визируется Главой сельского поселения.
3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3   к административному регламенту

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой сельского поселения.
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Должностное лицо, виновное в нарушении законодательства или настоящего административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,             в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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.
5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района 

Орловской области»

ФОРМА   ЗАЯВЛЕНИЯ 

Главе сельского поселения
_______________________________________

(ФИО)
_______________________________________

(ФИО Заявителя)
_______________________________________

_______________________________________

________________________________________
проживающего (ей) по адресу:_____________

________________________________________

телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения  Корсаковский район Орловской областина____________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу: _________________________________________________________

__________________________________________________________________
Выписка необходима для предоставления в________________________
__________________________________________________________________
____________________


                 ______________/_____________
               дата



                                                                   подпись/расшифровка подписи

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения Корсаковского района
Орловской области»

ВЫПИСКА 
из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения  
 Корсаковского района  Орловской области
	Реестровый номер

	Балансо-держатель
	Наименование
	Место-нахождение объекта
	Площадь, кв.м


	Краткая характеристика
	Балансовая стоимость на _______г, тыс. руб.

	
	
	
	
	Общая
	Жилая
	
	

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	


Объект внесен в реестр муниципальной собственности на основании: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выписка выдана _________ 20 __ года  для предоставления ____________.
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача сведений из реестра муниципальной собственности Марьинского сельского поселения  Корсаковского района
Орловской области»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача сведений из реестра муниципального имущества Марьинского сельского поселения Корсаковского района Орловской области»













Прием заявления





Подготовка 


мотивированного отказа





Регистрация заявления


 в журнале регистрации входящих документов





Формирование выписки 


получателю услуги





Выдача отказа получателю услуги


или


отправление отказа почтой





Подписание выписки 


у Главы сельского поселения





Выдача выписки получателю услуги или


отправление выписки почтой








