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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	от
	
	№
	


	Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области»


В соответствии с Постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 16.03.2011 № 41 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области

Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области».

2. Отделу по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области обеспечить исполнение настоящего Административного регламента.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области по производственному комплексу Загребаева А.В.

4. Разместить настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                                   А.В. Голуб
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Починковский район» Смоленской области

от _____________ №________                                                                                                                                                                                 

Административный регламент
предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной  собственности  муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области» 

1.Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной  услуги по предоставлению информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области, устранения избыточных административных процедур, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с:

- решением Совета депутатов Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области от 21.02.2017 № 8 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и физическим лицам (далее-заявители).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется через  Отдел по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее - Отдел).

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются:

- лично в Отдел, расположенный по адресу: ул. Советская, д.1, г. Починок, кабинет 1;

- по телефону 4-24-06;

- в письменном виде;

- по электронной почте: gor.poch@admin-smolensk.ru
Режим работы Отдела:

C понедельника по четверг: 9.00 - 18.00 (перерыв с 13.00 до 13.48)

пятница 9.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 13.48)

суббота, воскресенье: выходной день

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Починковским отделением  Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное  БТИ» (ул. Советская, д.26, г. Починок, Смоленская область,  216450).
1.5. Порядок информирования о муниципальной  услуге

Консультации по вопросам муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной  собственности  муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области» осуществляются специалистами Отдела по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  при личном контакте, по телефону  4-24-06 и по электронной почте: gor.poch@admin-smolensk.ru.

Указанные консультации проводят:

- начальник Отдела по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  (по вопросам, связанным с отказом в предоставлении муниципальной  услуги);

- главный специалист по имуществу Отдела по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

1.6. Отвечая на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги, специалисты отдела обязаны: 

- 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;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

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

1.8. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются:

а) бланк заявления установленной формы о предоставлении выписки из реестра (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги;

2.1.9. 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.
Справочный стенд расположен по адресу: ул. Советская, г. Починок, д.1, Смоленская область, 1-й этаж.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области». 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом по городу Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее - Отдел).

2.3. Административный регламент регулирует порядок предоставления информации об объектах учета, содержащихся в реестре муниципальной собственности.

2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги – предоставление выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области (далее – выписка) либо в письменной форме уведомление об отсутствии объекта в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – реестр) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Отдел предоставляет выписку из реестра в течение 20 дней после получения письменного запроса заявителя.

 В случае отсутствия объекта в реестре Отдел  направляет заявителю уведомление об отсутствии объекта в реестре в течение 20 дней. 

В случае принятия Отделом решения об отказе в предоставлении выписки из реестра заявитель уведомляется об этом письменно в течение 20 дней. 
2.6. Основания и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Основанием для рассмотрения Отделом вопроса о предоставлении выписки из реестра является заявление о предоставлении выписки из реестра (далее – запрос) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.2. 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 индивидуальных предпринимателей:

- фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта;

3) для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- наименование, местонахождение объекта.

2.6.3.  При невозможности идентификации объекта учета к запросу прилагаются следующие документы:

- копия технического паспорта на объект недвижимости; 

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

Указанный перечень документов является исчерпывающим. 

2.6.4. От заявителя запрещено требовать:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоблюдение требований указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. Указанное основание является исчерпывающим.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Рассмотрение Отделом запроса заявителя и представленных документов.
2.9.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление заявителем запроса с комплектом документов.

Запрос может направляться заявителем по почте, в электронном виде или представляться лично. 

При личном обращении заявителя в Отдел специалист отдела проверяет соответствие запроса требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.
2.9.2. Запрос передается в приемную Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области специалисту, отвечающему за делопроизводство (далее - делопроизводитель), для регистрации.

При поступлении запроса посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почтой проверка соответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, проводится специалистом отдела в процессе работы с документами.

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

Делопроизводитель передает документы в день их поступления Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
2.9.3. Глава муниципального образования «Починковский район» Смоленской области рассматривает запрос с документами и передает их начальнику Отдела по городу на исполнение.

Начальник Отдела направляет документы на исполнение специалисту отдела для рассмотрения, подготовки выписки из реестра или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
2.9.4. В случае выявления несоответствия запроса требованиям, установленным пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, специалистом отдела подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием его причины.

Срок выполнения административной процедуры составляет 7 дней.

2.9.5. Уведомление направляется по почте заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

2.9.6. Критерием качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб  и заявлений на действия специалистов.

2.9.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту  (зданию, помещению) в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты   (здания, помещения) в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям) в которых предоставляется муниципальная услуга и к услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.».

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


3.3.1. Специалист отдела определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области. 

Определение принадлежности объекта к собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.3.2. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области специалист Отдела подготавливает выписку из реестра и сопроводительное письмо в двух экземплярах.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.3.3. Выписка из реестра направляется на подпись начальнику Отдела. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3.4. Специалист Отдела проставляет печать «Для документов» 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 на втором экземпляре сопроводительного письма.

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 посредством факсимильной связи, либо по электронной почте (способ получения выписки из реестра должен быть указан в запросе). 

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

В течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником отдела уведомления об отказе в предоставлении информации специалист отдела направляет его в письменном виде  посредством почтовой связи, в электронном виде по электронной почте потребителю  либо его представителю.
Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.3.7. Уведомление визируется начальником отдела, подписывается Главой муниципального образования и направляется по почте заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

4. Формы контроля за выполнение административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела.

4.2. Персональная ответственность специалистов отдела за нарушение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом, закрепляется в их должностных обязанностях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется начальником отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

Действия (бездействие), решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) или  судебном порядке.

5.1. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при оказании муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

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

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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 федеральным законом тайну.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

а) в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

Гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

              Приложение № 1

               К Административному  регламенту                                  

 предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района  Смоленской области» 

  Главе  муниципального образования  

   «Починковский район» Смоленской  

  области

            ________________________________

                      (инициалы, фамилия)

_______________________________

_______________________________

_______________________________

             (указываются  реквизиты заявителя, номера          

               телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района Смоленской области на объект недвижимости: ______________________________________________________________________

(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

предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования Починковского городского поселения Починковского района  Смоленской области» 

СХЕМА

последовательности действий при предоставлении Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги

            │   
            Сбор заявителем документов и подача запроса   

                                    ▼

          ┌─────────────────────────────────────────────────┐

          │ Прием и регистрация запроса делопроизводителем  │

          │ 

          └─────────────────────────┬───────────────────────┘

                                    ▼

          ┌─────────────────────────────────────────────────┐

          │                  Рассмотрение

          │   представленных заявителем (срок выполнения    │

          │       административной процедуры - 2 дня)       │

          └─────────────────────────┬───────────────────────┘

                                    ▼

          ┌─────────────────────────────────────────────────┐

          │  Запрос признан или не признан соответствующим  │

          │    требованиям настоящего Административного     │

          │  регламента (срок выполнения административной   │

          │              процедуры - 15 минут)              │

          └───────┬──────────────────────────────────┬──────┘

                  │                                  │

                  │                                  │

                  ▼                                  ▼

   ┌─────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────┐

   │  Предоставление выписки из  │    │   Уведомление об отказе в   │

   │   реестра или письменное    │    │предоставлении информации из │

   │  уведомление об отсутствии  │    │  реестра (срок выполнения   │

   │   объекта в реестре (срок   │    │административной процедуры - │

   │ выполнения административной │    │            7 дней)          │

   │    процедуры - 17 дней)     │    │                             │

   └─────────────────────────────┘    └─────────────────────────────┘
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