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АДМИНИСТРАЦИЯ ШАУМЯНОВСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕГОРЛЫКСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

                                                                № 29
  01 марта 2012года                                                             х.Шаумяновский
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справок и  выписок из реестра муниципальной собственности»
	


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федеральным законом от 06.03.2010 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Шаумяновского сельского поселения  от 01.03.2012 №  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций) в Шаумяновском сельском поселении», руководствуясь Уставом муниципального образования «Шаумяновское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справок и  выписок из реестра муниципальной собственности» Администрации Шаумяновского сельского поселения согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Шаумяновского
Сельского поселения                                                       Аванесян С.Л.
Постановление вносит

Специалист первой категории
Приложение

к постановлению Администрации

Шаумяновского сельского поселения
от 01.03.2012 №29
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Шаумяновского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление справок и  выписок из реестра муниципальной собственности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление справок и  выписок  из реестра муниципальной собственности» устанавливает порядок оказания муниципальной услуги по предоставлению заинтересованным лицам информации, содержащейся  в реестре  муниципального имущества Шаумяновского сельского поселения (далее – муниципальная услуга) и  определяет  сроки  и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шаумяновского сельского поселения (далее - администрация) и 1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Гражданским кодексом Российской Федерации (ст.215) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ст.ст. 16, 50);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (ст.14); 

- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»

- Уставом Шаумяновского сельского поселения;

1.4. Результатом оказания муниципальной услуги является выдача заинтересованным лицам одного из нижеперечисленных документов:

- выписки из реестра муниципального имущества Шаумяновского  сельского поселения (далее - реестр), 

- уведомления об отказе  в предоставлении информации.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется любым заинтересованным лицам (далее – заявитель) по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом. 

2. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах  оказания  муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается специалистом первой категории по земельным и имущественным отношениям администрации Шаумяновского сельского поселения  по адресу: 347682 х.Шаумяновский, ул.Шаумяна 21 Егорлыкского района.

График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 900 час до 1800 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

Приемные дни специалиста администрации:  

каждый  понедельник, вторник, четверг, пятница  с 9.00 до 18.00

среда не приемный день.

перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Телефоны: 8(86370) 47-3-61.

         Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации Шаумяновского сельского поселения должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде, на официальном сайт администрации Шаумяновского сельского поселения:   www.admshau.3 dh.ru.
Заявитель может получить информацию лично,  с использованием почтовой, телефонной  или электронной связи.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

             

2.2.1. Муниципальная  услуга  предоставляется на бесплатной основе. 

2.2.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления. 

2.2.3. Устное консультирование по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется:

- по телефону,

- лично.

Специалист администрации (далее - исполнитель), осуществляющий  устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные по существу  вопросы.

При ответе на телефонные звонки исполнитель, сняв трубку, должен назвать фамилию,  занимаемую должность и наименование учреждения.

Личное консультирование по вопросам предоставления справок и  выписок из реестра  осуществляется специалистом администрации по адресу: Ростовская область, Егорлыкский район,  х.Шаумяновский, ул.Шаумяна 21в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя не может превышать 15 мин. Время консультирования одного заявителя  должно составлять не более 10 мин. В случае, если для подготовки ответа требуется дополнительная информация и более продолжительное время, исполнитель может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить  другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

2.2.5. По устному запросу  информация в письменном виде не предоставляется.

2.2.6. При личном обращении заявителей срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет  не более 10 мин. По желанию заявителя на копии заявления делается отметка  о приеме. 

2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа 

в оказании муниципальной услуги

2.3.1. Основанием для приостановления  оказания  муниципальной услуги является:

 1) необходимость подготовки дополнительных запросов для уточнения   информации,  

2)  неполучение информации на запросы от муниципальных и государственных органов и иных организаций в течение  15 дней.

2.3.2. Основанием  для отказа в оказании  муниципальной услуги является:

1) отсутствие в запросе информации, позволяющей однозначно определить (идентифицировать) объект,

2) отсутствие  в распоряжении документов, подтверждающих право муниципальной собственности  на объект (при отсутствии прав третьих лиц).

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения. Помещение должно иметь достаточное освещение.

2.4.2 Исполнитель, осуществляющий консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с его рабочим местом.

        2.4.3  Для оформления заявлений заявителям отводится место, оборудованное  стульями и столом, информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

2.5. Требования к  оформлению заявления

 для получения муниципальной услуги

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель должен предоставить заявление  (запрос) о предоставлении  справки и выписки из реестра.

2.5.2. В заявлении (запросе) в обязательном порядке указываются:

- данные об объекте, позволяющие его однозначно определить (идентифицировать), 

- цель получения информации,

- реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, почтовый адрес), 

- порядок получения выписки (лично или по почте),

- подпись заявителя.

2.5.3. К заявлению могут быть приложены  документы в отношении запрашиваемого объекта, в т.ч. схемы размещения.

2.5.4. Ответ на запрос  выдается лично исполнителем либо направляется в адрес заявителя  простым почтовым отправлением. 

2.5.5. Для  личного получения выписки из реестра заявитель должен предъявить   документ, удостоверяющий его личность либо подтверждающий его полномочия как представителя физического лица или руководителя юридического лица, и расписаться  с указанием даты получения информации.

3.  Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных  процедур:

1) Поступление заявления о предоставлении выписки из реестра, его регистрация и   передача   исполнителю.

2) Осуществление анализа содержания поступившего запроса.

3) Осуществление поиска объекта в реестре. 

4) Подготовка необходимых запросов в государственные и муниципальные органы и иные организации.

5) Проведение анализа полученной информации и поступивших документов, принятие решения о  форме и содержании  предоставления информации.

6) Подготовка   документов на предоставление выписки из реестра в соответствии с п.1.4 настоящего регламента.

7) Подписание  документов на предоставление выписки из реестра, регистрация и выдача заявителям. 

3.1. Описание административной процедуры

 «Поступление заявления о предоставлении выписки из реестра, 

его регистрация и   передача   исполнителю»

Основанием для начала процедуры  предоставления   выписки из реестра является получение  соответствующего заявления. Форма заявления на предоставление выписки из реестра муниципального имущества Шаумяновского сельского поселения – приложение № 1.

Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги –  приложение  2.
Полученное  письменное заявление регистрируется специалистом и передается на рассмотрение Главе поселения.

Глава поселения передает  заявление исполнителю.  

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2. Описание административной процедуры

«Осуществление анализа содержания  поступившего запроса»

Исполнитель осуществляет анализ содержания поступившего запроса в соответствии с требованиями п.2.5 настоящего регламента. Анализ осуществляется с учетом  необходимых профессиональных навыков и имеющейся в распоряжении администрации нормативно-правовой базы и документации. 

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.2.1. При  несоответствии запроса  требованиям, указанным в п.2.5  настоящего регламента, исполнитель в течение 2-х рабочих дней  готовит уведомление об отказе в предоставлении информации,   передает его на подписание  Главе  поселения, затем – на регистрацию. 

 3.2.2. При соответствии запроса требованиям п. 2.5 настоящего регламента  исполнитель осуществляет поиск объекта в реестре.

3.3. Описание административной процедуры

«Осуществление поиска объекта в реестре»

Исполнитель осуществляет поиск запрашиваемого объекта в реестре, анализирует  информацию, содержащуюся в электронной базе данных реестра,   документацию, хранящуюся в инвентарных делах по объектам муниципальной собственности Шаумяновского   сельского поселения  и в архиве администрации.

Максимальный срок выполнения указанной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.3.1. При наличии объекта в реестре исполнитель  в течение  1 рабочего дня формирует выписку из реестра и направляет ее  на подписание Главе поселения. Выписка из реестра заверяется печатью. Срок подписания выписки составляет 1 рабочий день. 

3.3.2. При отсутствии   в реестре  объекта нежилого назначения исполнитель в течение 1 рабочего дня готовит  уведомление об отказе в предоставлении информации и направляет ее  на подписание Главе поселения. Срок подписания   и регистрации уведомления составляет 1 день. 

3.3.3. При отсутствии  в реестре  объекта жилого назначения исполнитель готовит  необходимые запросы в государственные и муниципальные органы и иные организации.

3.4. Описание административной процедуры

 «Подготовка необходимых запросов  в государственные

 и муниципальные органы и иные организации»

 Информация о правах на  объекты жилого назначения, статусе помещений и иная необходимая информация запрашивается  в ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», управлении Федеральной регистрационной службы. Срок подготовки запросов составляет не более 2-х рабочих дней.

Нормативный срок предоставления информации  составляет:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестра) - 5 дней, 

- ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» – до 1 месяца.

При  неполучении информации от вышеуказанных организаций   в течение  15 дней, исполнитель готовит заявителю промежуточный ответ о  приостановлении оказания  муниципальной услуги до получения запрашиваемых  сведений в соответствии с п.2.3.1 настоящего регламента. 

3.5. Описание административных процедур

«Проведение анализа полученной информации и поступивших документов, принятие решения о  форме и содержании  предоставления информации»,

«Подготовка   документов на предоставление информации 

из реестра в соответствии с п.1.4 настоящего регламента»,

«Подписание  документов на предоставление информации

 из реестра, регистрация и выдача заявителям»
3.5.1. При получении информации  о наличии правообладателей, не относящихся к   муниципальной  собственности Шаумяновского сельского поселения справку об отсутствии объекта в реестре,  которая подписывается Главой поселения, регистрируется   и выдается заявителю. Срок подписания   и регистрации справки составляет 1 рабочий день. 

3.5.2. При получении информации  об отсутствии правообладателей – исполнитель осуществляет анализ правовой базы, имеющейся документации, при необходимости исполнитель готовит запрос в  ФГУП  «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ», иные организации на предмет наличия либо отсутствия правовых актов и иных правовых оснований для отнесения жилого дома в целом к муниципальной собственности Шаумяновского сельского поселения в соответствии с требованиями, действовавшими до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – правовых оснований).


3.5.3. При отсутствии правовых оснований, исполнитель в течение 2х рабочих дней осуществляет подготовку   уведомления об отказе в  предоставлении  информации,  которое подписывается Главой поселения, регистрируется   и выдается заявителю. Срок подписания   и регистрации уведомления  составляет 1 рабочий день. 

3.5.4. При наличии  правовых оснований, исполнитель   осуществляет поиск  информации о возможном заключении договора о передаче запрашиваемого жилого помещения в собственность граждан (далее - договор приватизации).

3.5.5. В случае имеющихся сведений о  заключении договора приватизации, не прошедшего государственную регистрацию в установленном законом порядке, исполнитель в течение 2-х рабочих дней осуществляет подготовку заявителю уведомления  о  праве муниципальной собственности на объект при наличии заключенного договора приватизации, не прошедшего государственную регистрацию на   дату запроса.

Срок подписания   и регистрации уведомления  составляет 1 рабочий день.
3.5.6. В случае отсутствия  сведений о  заключении  договора приватизации,  исполнитель в течение 3х рабочих дней осуществляет уточнение реестра путем внесения в него  записи о  запрашиваемом жилом объекте.   На основании учетной записи реестра формируется выписка из реестра  и  подписывается Главой поселения. Выписка из реестра заверяется печатью администрации. Срок осуществления данного действия составляет 1 рабочий день.

3.5.7. Выдача заявителям выписки из реестра осуществляется согласно их заявлению лично либо  простым почтовым отправлением с соблюдением требований пп.2.5.4, 2.5.5 настоящего регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на Главу.

4.2. Глава 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 настоящего регламента.

4.3. Обязанности специалистов  по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исполнение которых они несут персональную ответственность.

4.4.  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.

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

5.1 Получатели муниципальной услуги (далее - заявители) вправе обжаловать действие (бездействие) и решения должностных лиц  Администрации Шаумяновского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации:

- Главе Шаумяновского сельского поселения.

5.2 Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 

5.2.1 Должностные лица проводят личный прием заявителей согласно утвержденному графику.

5.2.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

-фамилия, 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);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

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. 

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

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:

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

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается 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.

5.5.1 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. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к Главе Шаумяновского сельского поселения.

5.5.2 Глава Шаумяновского сельского поселения 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.

5.5.3  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, Глава Шаумяновского сельского поселения  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 Администрацию Шаумяновского сельского поселения, осуществляющий предоставление муниципальной услуги или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4 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.

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

         5.6 Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации Шаумяновского сельского поселения  нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Шаумяновского сельского поселения в сети Интернет www.admshau.3 dh.ru.и по электронной почте Администрации  Шаумяновского сельского поселения  sp10114@donpac.ru (для ОИО).

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

 - наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

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

5.8 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Приложение 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление справок и  выписок из реестра

 муниципальной собственности»

Главе   Шаумяновского сельского поселения

от ____________________________________  

_______________________________________                                        

прожив. по адресу: ______________________

_______________________________________

тел.____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципальной собственности (имущества) Шаумяновского сельского поселения  на (строение, сооружение, помещение, объект), находящийся в муниципальной собственности,  __________________________расположенное (ый) по адресу:  Ростовская область, Егорлыкский район, х._______________________________________ ,  ул.______________________________________. 

«____»_______________20_____г.                                ______________________

                                                         подпись

                                                      Приложение 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление справок и  выписок из реестра

 муниципальной собственности»

Блок–схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги




Заявитель представляет необходимые документы в администрацию





Заявитель направляет необходимые документы по почте





Документы регистрируются специалистом, далее поступают Главе администрации, а затем непосредственному исполнителю














да





да





Заявитель устраняет препятствия


(недостатки)





Исполнитель оформляет выписку или справку из реестра и передает ее для подписания и регистрации





Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





Специалист выдает или направляет по почте  уведомление Заявителю





Исполнитель выдает или направляет по почте выписку или справку Заявителю





Специалист принимает документы, делает  на них отметку и выдает расписку о приеме, затем передает документы для регистрации





нет





да





нет





Исполнитель выдает или направляет по почте уведомление Заявителю





Исполнитель  оформляет уведомление об отсутствии сведений в реестре  и передает его для подписания и регистрации





Специалист отказывает в принятии документов или оформляет уведомление об отказе Заявителю в предоставлении услуги и передает его для подписания и регистрации





Специалист сообщает заявителю о наличии препятствий для приема документов или предоставления услуги





Запрашиваемые сведения содержатся в реестре муниципального  имущества  и не требуют проверки или уточнения





Заявитель и документы соответствуют установленным требованиям





Специалист  осуществляет проверку Заявителя и документов








