
                                                       РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЛУБОЧАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ          проект
№ ____

«___»________2015                                                                                                         х. Плотников
Об утверждении административного 

регламента по предоставлению

муниципальной услуги  

«Предоставление

информации об объектах учета из реестра 

муниципального имущества»
В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации Глубочанского сельского поселения от 31.12.2010 №61 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, исполняемых администрацией Глубочанского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества», согласно приложения № 1.
2.Настоящее постановление подлежит опубликованию в муниципальном вестнике Глубочанского сельского поселения и размещению в сети Интернет на сайте Администрации Глубочанского сельского поселения.

3.Контроль над выполнением постановления возложить ведущего специалиста Дарминову Г.Л.
Глава Глубочанского
Сельского поселения                                                          Э. Ю. Беседин

 Постановление вносит:
Ведущий специалист

Дарминова Г.Л.

Приложение №1

к постановлению Администрации

Глубочанского сельского поселения

от______№______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Глубочанского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»
I.Общие положения

1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее – Регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Глубочанского сельского поселения и Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Зимовниковского района» (далее - МАУ «МФЦ  Зимовниковского района»)  при предоставлении информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.
           2.Предоставление муниципальной услуги - «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее - предоставление услуги) осуществляется  Администрацией Глубочанского сельского поселения.

3.Прием заявлений, информирование заявителей и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Зимовниковского района» (далее - МАУ «МФЦ    Зимовниковского района»).

4.Администрация Глубочанского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с МАУ МФЦ «Зимовниковского района».      
5.Заявителями на предоставление услуги являются: физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели, или иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством выступать от их имени.

6.Порядок информирования о порядке предоставления услуги.

Информирование и консультирование о порядке предоставления услуги осуществляют специалисты Администрации Глубочанского сельского поселения  и специалисты МАУ «МФЦ   Зимовниковского района».

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества»;
-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

7.Сведения о местонахождении, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресах электронной почты Администрации Глубочанского сельского поселения и МАУ «МФЦ    Зимовниковского района»:

адреса и телефоны: 347472, Ростовская область, Зимовниковский район, х. Плотников, ул. Мира, 22 ; телефон, факс : 8(86376)3-58-18, 

сайт Администрации: glubochanskoe.ru,

адрес электронной почты: sp 13138@.donpac.ru;

график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами Администрации Глубочанского сельского поселения:

вторник-четверг – с 8.00 до 16.00, перерыв 12.00-13.00.

347460, Ростовская область, Зимовниковский район, п. Зимовники ул. Ленина, 98, МАУ «МФЦ    Зимовниковского района»; телефон для справок общего характера: 8(86376)4-10-07, 8(86376)4-10-08;

сайт МАУ «МФЦ   Зимовниковского района»: zimovniki.mfc61.ru
график (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации специалистами МАУ «МФЦ    Зимовниковского района»:

понедельник-вторник – с 8.00 до 17.00 без перерыва;

среда – с 8.00 до 20.00 без перерыва;

четверг-пятница – с 8.00 до 17.00 без перерыва;

суббота – с 9.00 до 13.00 без перерыва;

выходные дни: воскресенье.

8.Информация о порядке предоставления услуги, а также об услугах которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, размещается на официальном сайте муниципального образования «Глубочанское сельское поселение», в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области», а также предоставляется: непосредственно специалистами МАУ «МФЦ    Зимовниковского района»; с использованием средств телефонной связи и электронной почты; по почте (по письменным обращениям заявителей).

9.Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время специалисты Администрации Глубочанского сельского поселения и МАУ «МФЦ    Зимовниковского района», участвующие в предоставлении услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.

Специалисты Администрации Глубочанского сельского поселения, участвующие в предоставлении услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Глубочанского сельского поселения либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и отправляется почтовым отправлением или иным способом заявителю.

10.Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления услуги, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и в сети Интернет.

На информационных стендах в помещении МАУ «МФЦ    Зимовниковского района», предназначенном для приема документов для предоставления услуги, сайте  размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги;

б) текст Регламента с приложениями (полная версия на сайте и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (Приложение №1 к настоящему Регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги, и требования к ним;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации МАУ «МФЦ    Зимовниковского района» и Администрации Глубочанского сельского поселения;

и) адрес электронной почты МАУ «МФЦ    Зимовниковского района» и Администрации Глубочанского сельского поселения;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.п.2.5.1., 2.5.2. административного регламента, в интегрированной информационной системе МФЦ   или программном комплексе «Контроль исполнения документации».

Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю выписки из реестра муниципального имущества либо выдача уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги – в случаях, предусмотренных п.2.7. административного регламента.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета» от 08.10.2003 №186, «Российская газета» от 08.10.2003 №202).

2.4.2. Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 №168, «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010, №31, ст. 4179).

2.4.3. Постановление Правительства Российской Федерации от 03.10.2009 №796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 14.10.2009 №194). 

2.4.4. Приказ Минэкономразвития РФ от 30.08.2011 №424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 28.12.2011№293).

         2.4.5. Постановление Администрации Глубочанского сельского поселения  от 23.03.2015 № 26    « Об утверждении реестров муниципального имущества муниципального образования «Глубочанское сельское поселение (документ  опубликован на сайте Администрации).
2.4.6. Настоящий административный регламент.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно (документы, которые заявитель вправе не представлять, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют):

2.5.1. Письменное заявление (приложение 1 к административному регламенту). 

2.5.2. Перечень документов, которые заявитель должен предъявить самостоятельно:

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица (если с заявлением обращается представитель заявителя).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, иные права заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

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

2.6.1. Отсутствие одного из документов, указанных в п.п.2.5.1., 2.5.2. административного регламента. 

2.6.2. Несоответствие хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание.

2.6.3. Обращение за получением муниципальной услуги лица, не уполномоченного надлежащим образом.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.1. Предоставление заявителем недостоверных или неполных сведений в документах.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

2.11.1. В МАУ «МФЦ  Зимовниковского района»:

- электронной системой управления очередью;

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.2. В Администрации Глубочанского сельского поселения:
- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц МАУ «МФЦ    Зимовниковского района» и Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченных на ведение приема.

В МАУ «МФЦ  Зимовниковского района» созданы условия для обслуживания инвалидов: вход в помещение оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Места ожидания в очереди оборудованы столами, стульями и информационными стендами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.15.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

III. Административные процедуры

3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.

3.1.2. Рассмотрение и визирование заявления.

3.1.3. Подготовка выписки из реестра муниципального имущества муниципального образования «Глубочанское сельское поселение» (далее – реестр).

3.1.4. Выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. При обращении в МАУ «МФЦ    Зимовниковского района» заявитель регистрируется в электронной системе управления очередью и, получив талон, приглашается к должностному лицу МАУ «МФЦ    Зимовниковского района», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.

Заявитель обращается с заявлением и документами, указанными в п.п.2.5.1., 2.5.2. административного регламента, к должностному лицу МАУ «МФЦ   Зимовниковского района», уполномоченному на прием и регистрацию заявления и документов.

3.2.2. При обращении в Администрацию Глубочанского сельского поселения заявитель подает заявление должностному лицу Администрации, уполномоченному на прием и регистрацию заявления.

3.2.3. Должностное лицо МАУ «МФЦ  Зимовниковского района» или Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, проверяет соответствие документов требованиям, установленным законодательством, согласно п.2.5. административного регламента. После сверки документа, удостоверяющего личность заявителя, с личностью заявителя и данными, указанными в заявлении, документ возвращается заявителю.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ( п. 2.7 настоящего регламента) должностное лицо МАУ «МФЦ  Зимовниковского района» или Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа должностное лицо МАУ «МФЦ  Зимовниковского района», уполномоченное на прием и регистрацию заявления и документов, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, печатает заявление и регистрирует в интегрированной информационной системе МФЦ  , информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрацию Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление в программном комплексе «Контроль исполнения документов», информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. 

3.2.4. Должностное лицо МАУ «МФЦ  Зимовниковского района» или Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на прием и передачу заявления, обеспечивает передачу заявления в течение  1 рабочего дня Главе  Глубочанского сельского поселения для рассмотрения.

Глава  Глубочанского сельского поселения рассматривает заявление в течение 1 рабочего дня.

3.2.5. Должностное лицо Администрации  Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на прием и передачу заявления, обеспечивает передачу заявления специалисту Администрации Глубочанского сельского поселения, в ведении которого находится ведение реестра муниципальной собственности.

3.2.6. Должностное лицо  Администрации  Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на подготовку выписки из реестра, при наличии оснований для отказа в предоставлении услуги (согласно п.2.7 административного регламента), готовит письмо об отказе в предоставлении услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготавливает выписку из реестра  в течение 3-х рабочих дней.

3.2.7. Должностное лицо Администрации  Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на передачу документов, обеспечивает передачу подготовленной выписки из реестра в течение 1 рабочего дня Главе Глубочанского сельского поселения на подпись, затем заверяет печатью Администрации Глубочанского сельского поселения.

3.2.8. Должностное лицо  Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на подготовку выписки из реестра, регистрирует выписку из реестра в Журнале выдачи выписок из реестра муниципального имущества муниципального образования «Глубочанское сельское поселение» (далее – журнал выдачи).

3.2.9. При обращении заявителя в Администрацию Глубочанского сельского поселения, должностное лицо Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает подписанную и зарегистрированную в Администрации  Глубочанского сельского поселения выписку из реестра заявителю. 

При обращении заявителя в МАУ «МФЦ  Зимовниковского района», должностное лицо Администрации Глубочанского сельского поселения, уполномоченное на выдачу готовых документов, передает в течение 1 рабочего дня подписанную и зарегистрированную в Администрации Глубочанского сельского поселения выписку из реестра в МАУ «МФЦ  Зимовниковского района», где должностное лицо МАУ «МФЦ  Зимовниковского района», уполномоченное на выдачу готовых документов, выдает выписку из реестра заявителю. Заявитель расписывается в получении выписки в Журнале выдачи выписок из реестра муниципального имущества.

Выдача заявителю документа, являющегося результатом выполнения муниципальной услуги, производится в порядке живой очереди в течение 15 минут.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – 10 рабочих дней.

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю выписки из реестра.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

25.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  Главой Глубочанского сельского поселения 

25.1.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) «Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества».
25.2. Глава Глубочанского сельского поселения организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности. 

26.Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии настоящим Административным регламентом. 

26.1.Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность: 

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации; 

-за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 14.1. настоящего Административного регламента. 

26.2.Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность: 

-за достоверность вносимых в эти документы сведений; 

-за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 16.1. настоящего Административного регламента 

26.3.Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с  настоящим Административным регламентом. 

26.4.Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 

26.5.Обязанности сотрудников Администрации Глубочанского сельского поселения по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях. 

26.6.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации. 

26.7.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

26.8.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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 граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов. 

26.9.В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

26.10.Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации. 

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

27.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

28.В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

29.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу Главе Глубочанского сельского поселения.

30. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей .
31.При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения в течение 5 рабочих дней со дня регистрации. 

32.Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию: 

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица; 

-фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения; 

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия); 

-личную подпись заявителя и дату. 

33.Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения). 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

34.По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

Не позднее дня, следующего, за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

35.Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях: 

-не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

-если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения; 

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. 

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации. 

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

37.Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава Глубочанского

Сельского поселения                                          Э. Ю. Беседин

 Приложение 1

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Глубочанское сельское поселение»»




















Приложение № 2

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА

муниципальной собственности муниципального образования 

«Глубочанское сельское поселение»
Реестровый номер _______ от ___.___.20___ года

	№

в реестре
	Наименование

объекта
	Данные об объекте недвижимости  по состоянию на ____._____.______г.

	
	
	Адрес
	Площадь, кв. м /этажность
	Балансовая стоимость, тыс. руб./остаточная стоимость, тыс. руб.
	Наименование муниципального образования, в собственности  которого находится объект недвижимости 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Ростовская область, Зимовниковский район, х. Плотников( х. Глубокий, х. Владимировский, х. Прасковейский, х. Котов) 

	
	
	
	
	
	


 Приложение № 3

 Главе Глубочанского сельского поселения 

_____________________________

от _____________________________

прож._____________________________

_____________________________

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас предоставить выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Глубочанское сельское поселение»

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
на объект, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дополнительные сведения:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________                                                    ____________________________

           (дата)                                                                                                                   (подпись)

 Приложение № 4

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений граждан, 

о предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования «Глубочанское сельское поселение»

Населенный пункт

(город, поселок, село)

(наименование органа местного самоуправления)

Начат___________________20_____ г.

Окончен_________________20_____ г.

	№

п/п
	Дата и время поступления 

заявления
	Фамилия, имя, отчество

Заявителя
	Адрес объекта недвижимости
	Нормативно-правовой акт

органа местного самоуправления.

Дата и номер.
	Сообщение 

Заявителю о принятом решении (дата и номер письма)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	


Предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования





Рассмотрение предъявленных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Получение заявки заявителя о выдаче выписки и  прилагаемых к заявке документов в МАУ       « МФЦ Зимовниковского района»








Обращение заявителя (законного представителя) за выдачей выписки лично  








Отказ заявителю 








Регистрация заявки,  проверка представленных документов на соответствие перечню





Передача на исполнение в Администрацию





Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, и (или) представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства 








Заявителем представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.5 Административного регламента, и представленные заявителем документы по форме и (или) содержанию соответствуют требованиям действующего законодательства








Подготовка выписки





Направление  в  МАУ « МФЦ Зимовниковского района» и 


 вручение заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка выписки





Подписание выписки Главой поселения





Подписание выписки Главой 











поселения





Регистрация  выписки





Регистрация  выписки, в МАУ « МФЦ Зимовниковского района»





Вручение выписки заявителю 








 Вручение выписки заявителю 












