Предоставление информации из реестра муниципального имущества МО "Шоношское"

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из реестра муниципального имущества МО «Шоношское»»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования административного регламента.

Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета из реестра муниципального имущества, находящегося в собственности МО «Шоношское» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий должностных лиц и муниципальных служащих администрации муниципального образования «Шоношское» (далее – администрация).


2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) физические лица;
2) юридические лица (за исключением государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов и органов местного самоуправления); 
От имени заявителей вправе выступать их законные представители. 

3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

-по телефону 4-83-01;

-по электронной почте  shonosha@bk.ru;
-по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: пер.Северный, д.1, дер.Усть-Шоноша, Вельский р-н, Архангельская область, 165108
-при личном обращении заявителя: приём заявителей, осуществляется в приемные дни: понедельник-четверг, с 08.30 ч. до 17.00 ч., пятница с 08.30 ч. до 15.30 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00, ч в администрации МО «Шоношское»;  

-сети Интернет  на официальном сайте Вельский муниципальный район;

- на  Архангельском  региональном  портале  государственных  и  муниципальных услуг Едином портале государственных и муниципальных услуг: pgu.dvinaland.ru.

-в помещениях органа (на информационных стендах) .

 При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

а) сообщается следующая информация:

контактные данные администрации, предоставляющего муниципальную услугу (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу, с заявителями;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

б) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

В помещениях администрации, предоставляющей муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

а) о графике работы администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

б) справочные телефоны администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

в) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

г) текст настоящего Регламента;

д) блок-схема предоставления муниципальной услуги, отражающая последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги;

е) образцы заполнения заявителями бланков документов.

 Информация  размещается также на официальном сайте администрации муниципального образования «Шоношское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (адрес сайта).


II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Полное наименование муниципальной услуги:
предоставление информации из реестра муниципального имущества МО «Шоношское».


2. Наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Шоношское».


3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача запрашиваемой информации об объектах учета из реестра муниципального имущества получателю услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.


4. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня поступления запроса заявителя


5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 26.01.1996 года, №14-ФЗ;
- Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 года. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
- постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными администрациями государственной власти Архангельской области, а также администрациями местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о предоставлении информации из реестра муниципального имущества с указанием наименования, назначения и адреса нахождения объекта;
2) паспорт гражданина РФ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя (при личном обращении); 
3) доверенность и ее копия на представителя заявителя;
Документы для предоставления Услуги должны соответствовать следующим требованиям: 
1) заявление должно быть составлено по форме приложения № 2 к настоящему регламенту с заполнением всех предусмотренных формой сведений и указанием всех реквизитов; 
2) заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем; если непосредственным заявителем является юридическое лицо, то в заявлении ставиться подпись заявителя, заверенная печатью; 
3) доверенность на представителя заявителя должна быть составлена в соответствии с требованиями законодательства РФ;
4) в документах не должно быть противоречий и (или) неточностей, недостоверных данных; подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; записей, выполненных карандашом.
Заявитель вправе представить документы следующими способами: 
1) посредством личного обращения или обращения его уполномоченного представителя; 
2) по почте.


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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является следующее:
1) лицо, подающее заявление, не относится к числу заявителей в соответствии с п.2 раздела первого настоящего административного регламента;
2) непредставление документов, удостоверяющих личность заявителя или его уполномоченного представителя, полномочия представителя заявителя.
3) несоответствие документов, необходимых для предоставления Услуги установленным требованиям.
4) заявитель представил заявление без указания наименования, назначения и адреса нахождения объекта.


8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отзыв запроса заявителем;
2) злоупотребление заявителем, предоставленным законом правом на обращение
3) объект, по которому запрашивается информация, не числится в реестре МО «Шоношское»
4) информация, содержащаяся в документах, представленных заявителем, является недостоверной


9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно


10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
 составляет 15 минут


11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
составляет до 2-х рабочих дней


12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.


13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) получение полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе и в форме электронного документа; 
2) своевременность получения услуги и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 
3) отсутствие жалоб со стороны заявителя;
4) минимальное количество взаимодействий с должностными лицами и муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги; 
5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.



III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги – до 2 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя;
2) подготовка информации об объектах учета из реестра муниципального имущества получателю муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - до 5 дней со дня регистрации запроса; 
3) подписание информации об объектах учета из реестра муниципального имущества специалист осуществляет в течение 1 дня с момента поступления на подписание;
4) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги - в течение 2 дней с момента подписания.


2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является прием и регистрация запроса заявителя.
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий, ответственный за прием документов проверяет полноту и правильность оформления заявления и представленных документов, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист регистрирует запрос заявителя в книге учета для осуществления муниципальной услуги в срок не позднее 2-х рабочих дней.


4. Подготовка информации об объектах учета из реестра муниципального имущества получателю муниципальной услуги

Специалист осуществляет поиск запрашиваемого объекта в реестре муниципального имущества.
После того, как объект муниципального имущества найден, формируется выписка из реестра муниципального имущества. В необходимых случаях может быть сделан запрос в орган, осуществляющий государственную регистрацию права собственности на недвижимое имущество и сделок с ним.
В выписке из реестра муниципального имущества предоставляется обобщенная информация об объекте учета муниципального имущества.
В выписке не допускаются исправления, подчистки и приписки.
При наличии оснований, указанных в п.8 раздела первого настоящего регламента подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 5 дней с момента регистрации запроса.


5. Подписание информации об объектах учета из реестра муниципального имущества или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

После подготовки выписки из реестра муниципального имущества она подписывается главой администрации или его заместителем.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой муниципального образования или его заместителем.


6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Специалист, в срок не позднее 2-х дней с момента подписания выписки из реестра муниципальной собственности или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет результат получателю услуги по почте или вручает лично при предъявлении им документа, подтверждающего личность заявителя физического лица либо личность представителя физического или юридического лица.


IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль по соблюдению и исполнению положений настоящего административного Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: 
главой администрации муниципального образования «Шоношское» либо его заместителем.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений, подготовку ответов муниципальными служащими. 
Проведение внеплановых проверок осуществляется на основании решения главы администрации муниципального образования «Шоношское» и в случае обращения заявителя. 
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, должностные лица, муниципальные служащие несут дисциплинарную и административную ответственность в случаях и порядке, предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации. 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

Действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию муниципального образования «Шоношское» жалобы (претензии). 
В жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, решения и действие (бездействие) которых обжалуется;
- фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
- излагается суть жалобы, обстоятельства обжалуемого решения и (или) действия (бездействия);
- основания (доводы), по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность. 
В жалобе указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, муниципальных служащих, действия (бездействия), решение которых обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) администрации, должностных лиц администрации муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим Регламентом;
7) отказ администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются: 
1) отсутствие обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;
2) подача жалобы (претензии) лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя; 
3) получение документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе (претензии); 
4) установление факта, что заявитель уже неоднократно обращался с жалобой и ему были даны исчерпывающие письменные ответы по существу поставленных в жалобе вопросов и при условии, что в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
6) текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
Обжалование действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении и сообщает об этом заявителю в письменном виде. 
Решение должно быть мотивированным, содержать ссылки на законодательство, а также информацию о мерах по восстановлению нарушенных решениями и действиями (бездействиями) должностных лиц администрации муниципального образования 
«Шоношское» прав и законных интересов получателей муниципальной услуги.  
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке имеет право лично, через своего представителя, почтовым отправлением либо с использованием сети Интернет направить жалобу (претензию) главе администрации муниципального образования «Шоношское». 
Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение. 
Заявитель имеет право на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 
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