      ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЧЕКУЕВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От  04 февраля  2013года
	                                                      № 13


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации из реестра  имущества

муниципального образования «Чекуевское»


В соответствии с Федеральным законом от 30.12.2006 №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 №1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 года», постановление главы муниципального образования «Чекуевское» от 10.07.2012г. № 32   «О порядке разработки, согласования и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Чекуевское», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра  имущества муниципального образования «Чекуевское».
2.  Настоящее постановление и приложение к нему разместить на официальном сайте администрации «Онежский муниципальный район» в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Настоящее постановление вступает в силу со для его подписания.
Глава муниципального образования                                    А.В. Скоробогатько
  Приложение

к постановлению главы муниципального образования «Чекуевское»

от 04.02.2013 № 13 

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации из реестра имущества муниципального     образования «Чекуевское»

Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра имущества муниципального образования «Чекуевское» (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Чекуевское» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между специалистами администрации и лицами, обратившимися в администрацию для предоставления муниципальной услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра имущества муниципального образования «Чекуевское» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- информирование и консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- подготовка выписки из реестра муниципального имущества или подготовка решения (уведомления) об отказе в предоставлении выписки.

- направление выписки из реестра муниципальной собственности или решения (уведомления) об отказе в представлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя).

4. Блок–схема предоставления муниципальной услуги - приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

5. Заявителями муниципальной услуги являются любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения, а также места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

· на  интернет-сайте: www.onegaland.ru.

6.2. На  сайте Администрации «Онежский муниципальный район» размещается следующая информация:

· график работы администрации муниципального образования «Чекуевское»;

· адрес электронной почты;

· почтовый адрес;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия)  муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· график работы Администрации;

· график личного приема главы и должностными лицами администрации;

· адрес электронной почты Администрации;

· почтовый адрес Администрации;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия)  муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: 8(818-39) 38105;

· по электронной почте: e-mail: checadm@mail.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164867, Архангельская область, Онежский район, д. Анциферовский Бор, ул. Гончарика, 3 , администрация муниципального образования «Чекуевское»;
· при личном обращении заявителя по адресу: д. Анциферовский Бор, ул. Гончарика, 3, администрация муниципального образования «Чекуевское»;
· на официальном сайте администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район», в сети интернет: www.onegaland.ru. 
6.6. Администрация осуществляет прием заявителей   в соответствии с графиком:

Понедельник- четверг: с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
          Пятница: неприемный день
Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Администрации обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Администрации;

· ответственных лиц Администрации,  осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Администрации;

· график личного приема главы Администрации;

· график работы специалистов Администрации;

· адрес электронной почты Администрации;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах; 

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на  сайте справочных материалов по вопросам получения информации из реестра имущества МО «Чекуевское»;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только заявителям);

По иным вопросам, относящимся к компетенции Администрации только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося заявителя по интересующим вопросам.

При невозможности специалистом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги  рассматриваются Администрацией в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте о порядке предоставления муниципальной услуги, рассматриваются Администрацией в срок, не превышающий 15 дней с момента получения обращения.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: Предоставление информации из реестра имущества муниципального образования «Чекуевское»

8.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Чекуевское”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет специалист администрации. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 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»;
· Уставом муниципального образования «Чекуевское»;
· Приказом министерства экономического развития РФ от 30 августа 2011 г. № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества».
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10. Для получения выписки, заявителем представляется лично или направляется почтовым отправлением заявление о предоставлении выписки по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

11. В заявлении указываются:

11.1.сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа, или наименование юридического лица, адрес места нахождения,  фамилия, имя, отчество представителя физического (юридического) лица;

подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

При обращении за получением муниципальной услуги представителем заявителя представляется доверенность, подтверждающая его полномочия на представление интересов заявителя.

  11.2. Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения или другое имущество. 

11.3. Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги).

11.4.Цель получения выписки.

12. Заявление может быть заполнено на бланке заявления от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление может быть представлено в Администрацию в форме электронного документа с электронной цифровой подписью.

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

13. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

· лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу заявителей, указанных в пункте 5 настоящего регламента;

·  заявление оформлено с нарушением требований, предусмотренных пунктами 11, 12;

В случае если заявление и документы оформлены с нарушением требований, предусмотренных пунктами 11, 12 Административного регламента, заявителю возвращаются представленные документы с уведомлением о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и документов.

Сроки предоставления муниципальной услуги

14. Срок  предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней со дня подачи заявления, в т. ч.:

- консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут;

- прием и регистрация заявления – 1 день;

- рассмотрение заявления – не более 15 дней;

- подготовка выписки из реестра муниципального имущества или подготовка решения (уведомления) об отказе в предоставлении выписки - не более 10 дней.

- направление выписки из реестра муниципальной собственности или решения (уведомления) об отказе в представлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) -  не более 4 дней.

15. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на первый рабочий день. 

16. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении заявителя составляет не более 30 минут.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

17.1 запрашиваемая информация не относится к информации об имуществе, принадлежащем на праве собственности муниципальному образованию «Чекуевское»;


17.2.заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

18. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.


Результаты предоставления муниципальной услуги.

19. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Направление заявителю выписки из реестра муниципальной собственности.

- Направление решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

20. Приём заявителей осуществляется в Администрации, расположенном в здании администрации МО «Чекуевское» по адресу:  Архангельская область, Онежский район, д. Анциферовский бор, ул. Гончарика, д. 3. 

Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

21. Показатели доступности и качества муниципальных услуг следующие:

100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

22. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

Административные процедуры

23. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

23.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации является представление в Администрацию заявления лично заявителем или его представителем либо направление заявления посредством почтовой связи.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления.

23.2. Рассмотрение заявления 

Специалист в течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17 настоящего регламента.

23.3 Подготовка выписки из реестра муниципального имущества или подготовка решения (уведомления) об отказе в предоставлении выписки.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течении 10 дней после рассмотрения заявления осуществляет подготовку выписки из реестра муниципальной собственности.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течении 10 дней после рассмотрения заявления осуществляет подготовку решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

23.4. Направление выписки из реестра муниципальной собственности или решения (уведомления) об отказе в представлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя).

Специалист в течение 4 дней после подготовки выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет выписку из реестра муниципальной собственности или решение (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде заявителю (его представителю).

23.5.Срок  предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления

Контроль за исполнением административного регламента

  24. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет  глава администрации МО «Чекуевское».

25. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ведущим специалистом по юридическим вопросам.

26. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного плана работы) и внеплановый характер (осуществляться на основании поручения главы).

 Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

27. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
28. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

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 Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

29. Жалобы, указанные в пункте 28 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО «Чекуевское»  – Главе МО «Чекуевское» Онежского муниципального района Архангельской области;

30. Жалобы, указанные в пункте 28 настоящего административного регламента:

1) подаются заявителем лично;

2) направляются почтовым направлением;

3) направляются по электронной почте;

4) направляются через официальный сайт муниципального образования «Онежский муниципальный район».

5) направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

 31. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы  должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилия, 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) должностного лица, муниципального служащего органа;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица, муниципального служащего органа. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

32. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется главой муниципального образования. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

33. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

34. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 28 настоящего административного регламента, - 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течении  семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

35. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений: 

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Чекуевское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

36. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 35 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
Главе администрации
МО «Чекуевское»

От _________________________________________

_________________________________________

(Ф.И.О/наименование заявителя (законного представителя), адрес/место нахождения заявителя

(почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации из реестра имущества 

МО «Чекуевское»

          Прошу представить информацию из реестра имущества муниципального образования «Чекуевское» (далее – выписка из реестра):

Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения (нужное подчеркнуть), другое имущество. 

Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________________

          Цель получения выписки из реестра:

_____________________________________________________________________________

«_____»___________20____ г.                                                       ___________________

                                                                                                                подпись заявителя

Приложение № 2

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра имущества муниципального образования «Чекуевское»
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прием и регистрация заявления о представлении выписки из реестра муниципальной собственности
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Направление выписки из реестра или решения (уведомления) об отказе в представлении муниципальной услуги заявителю











