Начало обсуждения 03.03.2015

Конец обсуждения 13.03.2015

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОРОГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ-проект

    2015  года                                                                          ст. Новороговская                       

Об утверждении административного

регламента предоставления                                                                                              

муниципальной  услуги  «Выдача

справок и выписок из реестра объектов 

муниципальной собственности 

Новороговского сельского поселения»

 
  В целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Новороговского сельского поселения «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) в Новороговском сельском поселении» постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги по  выдаче справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Новороговского сельского поселения.
2.  Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Администрации Новороговского сельского поселения.

3.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает  в силу с момента его опубликования.

Глава Новороговского 
сельского поселения     
                                                       Капустина Т.П.
Постановление вносит:

Специалист по  земельным и 

имущественным отношениям
Приложение № 1

к постановлению Администрации

Новороговского сельского поселения

от «   »               2015 года №  
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Новороговского  сельского поселения»
I.Общие положения


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Новороговского сельского поселения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности   муниципальной услуги по выдаче выписок из реестра муниципального имущества, определения сроков её предоставления, упорядоченности и последовательности действий (административных процедур) по выдаче справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок и выписок из реестра объектов муниципальной собственности Новороговского сельского поселения».


2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Новороговского сельского поселения Егорлыкского района Ростовской области (далее — Администрация поселения).


2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.


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


          Конституция Российской Федерации;



Гражданский кодекс Российской Федерации;



Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";



Федеральный закон от 21 июля 1997 года №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".



Положение «О приватизации муниципального имущества  муниципального образования «Новороговского сельского поселения» утвержденное решением Собрания депутатов от 16.06.2014 г. № 67.


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача получателю выписки из реестра муниципального имущества на объект права собственности Новороговского сельского поселения или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

  2.5. Описание заявителей.

  2.5.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации.

 2.5.2. От имени физических лиц заявление на приватизацию могут подавать в частности:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет подают заявление на приватизацию самостоятельно с согласия законных представителей.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Информация о выдаче выписок из реестра муниципального имущества  предоставляется по адресу: 347681, Ростовская область, Егорлыкский район, ст. Новороговская, пер. Газетный, 18, по телефонам: 40-3-54, с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 и на Интернет-сайте Администрации Новороговского сельского поселения http://novorogovskoesp.ru.
2.6.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями,  с использованием почтовой, телефонной связи.

2.7. Перечень документов, представляемых заявителями.

Для получения муниципальной услуги Заявитель подаёт письменное заявление в произвольной форме. При необходимости к заявлению на предоставление сведений, содержащихся в реестре муниципального имущества, может быть приложен кадастровый паспорт на запрашиваемый объект,

документ, удостоверяющий личность Заявителя,

документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:

нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния:

свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

вступившие в законную силу судебные акты.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня подачи заявления в Администрацию поселения.

2.9. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   Основанием для приостановления либо отказа от муниципальной услуги являются:

неправильно оформленное заявление на выдачу выписки;

заявление на выдачу выписки не подписано или подписано лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Требования к размещению и оформлению помещений. Помещения Администрации поселения должны соответствовать санитарно — эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.10.2.  Требования к оборудованию мест ожидания. Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации поселения, в специально выделенных для этих целей местах. Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.10.3. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей к месторасположению Администрации  поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

    2.10.4. Здание (строение), в котором расположен отдел муниципального хозяйства, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

        2.10.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

   2.10.6. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

    2.11. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

          Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

    2.12. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

        Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу следующими способами:

посредством личного общения,

обращения по телефону,

посредством письменных обращений по почте,

посредством письменных обращений факсимильной связью.

Консультации предоставляются специалистом, ответственным за выдачу выписок из реестра, по следующим вопросам:

в отношении перечня документов, необходимых для выдачи выписки из реестра, комплектности документов;

места получения бланка заявления на выдачу выписки (местонахождение уполномоченного органа, отдела ведения реестров, Ф.И.О. должностного лица, ответственного за выдачу выписок из реестра);

времени приёма на консультацию или подачу заявления, а так же выписки из реестра или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества;

срока рассмотрения заявления на выдачу выписки;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.13. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.

    Заявитель в заявлении в обязательном порядке указывает:

-наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а так же свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, указывает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     2.14.В случае необходимости заявитель прилагает к заявлению копии документов и материалов.

                                     III. Административные процедуры    
 3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявлений с прилагаемыми к нему документами о предоставлении муниципальной услуги;

передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за предоставление услуги;

правовая экспертиза документов;

подготовка выписки из реестра или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества;

согласование и подписание выписки из реестра муниципального имущества или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества;

регистрация выписки из реестра муниципального имущества или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества;

выдача выписки из реестра муниципального имущества или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества заявителю.

3.2. Содержание каждой административной процедуры:
3.2.1- Прием и регистрация заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее личное обращение получателя муниципальной услуги (либо по почте, факсимильной связью) с заявлением на предоставление муниципальной услуги с документами. Срок регистрации заявления и документов - 5 минут.

3.2.2- Передача заявления с документами должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами. Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление с документами Главе Новороговского сельского поселения.
3.2.3-Заявление с документами далее передается под роспись должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не может превышать 1 день со дня регистрации заявления и документов .

3.2.4- Проведение экспертизы заявления с документами.

Основанием для начала действия является поступившее к должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами.

Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра, проводит экспертизу заявления на выдачу выписки, которая заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным получателем услуги, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов данным реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру - 2 дня с момента регистрации заявления и документов в Администрации.

3.2.5- Подготовка выписки из реестра муниципальной собственности или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

Должностное лицо, ответственное за выдачу выписок из реестра, после проведения экспертизы готовит выписки из реестра муниципального имущества в четырех экземплярах, либо справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества в трех экземплярах.

Выписка из реестра регистрируется в соответствующем журнале регистрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру - 3 дня с момента проведения экспертизы заявления и документов.

3.2.6.- Согласование и подписание выписки из реестра или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Подготовленная должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, выписка из реестра или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества передается на рассмотрение и подписание Главе поселения.
Срок административной процедуры - 2 дня.

3.2.7.- Регистрация и постановка круглой печати на выписке из реестра муниципального имущества или на справке об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.
Основанием для начала действия являются подписанные выписка из реестра или справка об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Подписанные Главой поселения выписка из реестра или справка об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества передаются на постановку круглой печати и регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции.

Должностное лицо, ответственное за регистрацию исходящей корреспонденции, при регистрации выписки из реестра или справки об отсутствии в реестре муниципального имущества:

- вносит запись в базу данных;

- проставляет на выписке из реестра или справке об отсутствии объекта в реестре исходящий номер и дату;

- подшивает один экземпляр (выписку из реестра или справку об отсутствии объекта в реестре) в дело;

- передает остальные экземпляры должностному лицу, ответственному за выдачу выписок из реестра.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру - 1 день со дня подписания выписки из реестра или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества Главой поселения.

3.2.8. Выдача выписки из реестра и справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Основанием для начала действия является зарегистрированная выписка из реестра муниципального имущества или справка об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Выписка из реестра или справка об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества подлежат передаче должностным лицом, ответственным за выдачу выписок из реестра, получателю услуги или направлению по почте на адрес получателя услуги.

При обращении получателя услуги за получением ответа должностное лицо, ответственное за выдачу выписок:

- устанавливает личность и правомочность получателя услуги;

- передает получателю услуги выписку из реестра или справку об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не может превышать 1 день с момента внесение записи о факте выдачи выписки из реестра или справки об отсутствии объекта в реестре муниципального имущества.

При оказании муниципальной услуги в целях достоверности предоставляемой информации осуществляется взаимодействие с:

3. - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области области;

4. -  Егорлыкским  филиалом ГУПТИ РО.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно  в Администрацию поселения.

5.2. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

контактный телефон,  почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

5.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с момента ее поступления.

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.

5.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения.

5.7. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, фиксируются в журнале регистрации заявлений и жалоб граждан.  

К специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя, применяются  административные меры воздействия в соответствии с действующем законодательством.

5.8. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 2
к постановлению Администрации

Новороговского сельского поселения

от «   »           2015 года № 

Главе Новороговского сельского поселения
_______________________________

от _______________________________

_______________________________

(Ф.И.О. (наименование) заявителя, почтовый адрес)
Запрос (заявление)


Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т. д.) ___________________________________________________________________

В (на) _____________________________________________________________

___________________________________________________________________

За _________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Примечание: ________________________________________________________

Подпись  заявителя, дата:

