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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
	06.12.2019
	№
	162-адм


О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  от  30.09.2011  № 139
В соответствии с Федеральным законом от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 редакции постановления Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от  23.07.2019г. № 75-адм) 
Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
Внести в постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 30.09.2011  №139 «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 «Починковский район» Смоленской области» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Починковский  район» Смоленской области  от 12.10.2012 № 121,  от 26.10.2015 № 125, от 30.05.2016 № 117) изменение, изложив Административный регламент в новой редакции (прилагается).

Глава муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                                   А.В. Голуб
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Починковский район» Смоленской 

области от «___» ______2019г. № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

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

1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного  регламента
предоставления муниципальной услуги

        1.1.1.  Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

         1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели.
         1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступить их законные представители или представители по доверенности (далее – заявитель), выданной  и оформленной в соответствии с действующем законодательством.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги.
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию, структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – Отдел по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее также – отдел) или многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ):

- лично;

- по телефонам;

- в письменном виде.

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресах электронной почты  МФЦ,  включая территориально обособленные структурные подразделения  МФЦ,  размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  МФЦ.

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию, отдел либо МФЦ и  указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и/или Единый портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационных стендах в Администрации; 

- на сайте Администрации: http://pochinok.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

- в средствах массовой информации: в газете «Сельская новь»;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru
(далее также – Единый портал), а также посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» http://pgu.admin-smolensk.ru  (далее также – Региональный портал).

           1.3.5. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- форму заявления о предоставлении информации;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об Администрации, отделе  и  МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

   1.3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, отдела и специалистов МФЦ  с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации, отдела либо специалистами МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, отдела либо специалист МФЦ  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, отдела либо специалист МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Администрации, отдела либо специалист МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной  услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации об объектах учета, содержащейся в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией через Отдел.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует также в качестве организации, выполняющей обеспечение предоставления муниципальной услуги,  МФЦ.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела осуществляют в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» взаимодействие (по мере необходимости) со структурными подразделениями Администрации муниципального района, с уполномоченными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Починковское отделение  Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области.

2.3. Описание результата предоставления 

муниципальной  услуги

  2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» 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.

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

       2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется  в течение 20 календарных дней после получения письменного запроса заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-  решение Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 23.12.2009 № 68 «Об утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования «Починковский район» Смоленской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и областным законодательством для предоставления муниципальной  услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной    услуги,  подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Для получения информации потребителем представляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой, заявление о предоставлении информации по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту.

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.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе  

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций не предусмотрен Административным регламентом. 

2.71. Запрет требовать от заявителя документов и информации или осуществления действий, предоставлением или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.71.1. Запрещается требовать от заявителей:

-  представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 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 № 210-ФЗ;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

            2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной  услуги

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоблюдение требований, предъявляемых к заявлению о предоставлении информации, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2  настоящего Административного регламента.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной  услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии  с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.13. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной  услуги

2.13.1. 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.
2.13.2. 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 Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области или должностному лицу, исполняющему его обязанности.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
2.13.3. Глава Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области рассматривает запрос с документами и передает их начальнику Отдела по экономике и управлению муниципальным имуществом 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.
2.13.4. 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.

2.13.5. Уведомление направляется по почте заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

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

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к залу ожидания, местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Для удобства предоставления муниципальной услуги заявители обеспечиваются специально оборудованными местами для ожидания и оформления документов (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки).

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.14.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.14.3. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются государственные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги, 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;

- оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.15. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала и/или Регионального портала;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

3) полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге;

4) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

5) обеспечение возможности получения муниципальной услуги в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей;

4) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении информации;

2) рассмотрение заявления о предоставлении информации;

3) подготовка и направление ответа на письменное заявление.

3.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении информации

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении информации является представление в отдел потребителем муниципальной услуги заявления о предоставлении информации.

3.1.2. В случае выявления оснований для формирования и направления межведомственных запросов специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления (документов), переходит к осуществлению административной процедуры, указанной в подразделе 3.2 настоящего раздела.
3.1.3. Результатом административной процедуры, является выявление специалистом Отдела, ответственным за рассмотрение заявления (документов), оснований для: формирования и направления межведомственных запросов; принятия решения об оказании муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Срок выполнения процедуры не должен превышать 15 минут.
3.2. Формирование и направление межведомственных запросов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем на получение муниципальной услуги, документов и (или) информации, которые находятся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае если заявителем  по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента документы и (или) информация специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявления (документов), принимает решение о формировании и направлении межведомственных запросов.
3.2.3. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать 3 рабочих дней.
3.2.4. Результатом административной процедуры, является получение специалистом Отдела, ответственным за рассмотрение заявления (документов), документов и (или) информации, которые не представлены заявителем и находятся в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении информации
         3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении информации является прием и регистрация заявления о предоставлении информации.
3.3.2. Специалист отдела определяет принадлежность объекта, указанного в документах, представленных заявителем, к собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 

Определение  принадлежности  объекта к собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области необходимо для принятия решения о продолжении административной процедуры.

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.3.3. В случае подтверждения принадлежности объекта к муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  специалист Отдела подготавливает выписку из реестра и сопроводительное письмо в двух экземплярах.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

3.3.4. Выписка из реестра направляется на подпись начальнику Отдела. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.3.5. Специалист Отдела проставляет  печать Отдела 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.

3.3.6. 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). 

3.3.7. 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.

3.3.8. Уведомление визируется начальником отдела, подписывается Главой Администрации и направляется по почте заявителю. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.4. Подготовка и направление ответа на письменное заявление.
3.4.1. Основанием  для  начала  административной  процедуры по подготовке и направления ответа на письменное заявление является рассмотрение заявления о предоставлении информации.
3.4.2. Специалистом отдела 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.

Специалистом отдела в течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником отдела письма о предоставлении информации специалист отдела направляет его в письменном виде посредством почтовой связи, в электронном виде по электронной почте заявителю либо его представителю.
3.4.3. Результатом административной процедуры является направление потребителю письма о предоставлении информации либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за исполнением настоящего Административного регламента (далее - текущий контроль) осуществляется начальником Отдела. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой муниципального образования.

4.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.4. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании постановлений (распоряжений) Главы муниципального образования.

4.5. Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Администрация при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Администрацию или соответствующему должностному лицу.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Администрации,  должностного лица Администрации 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица  Администрации,  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу,  в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено федеральными и областными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

             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 «Починковский район»  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 «Починковский район» 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)
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