                                                                                                                                                    ПРОЕКТ

	АДМИНИСТРАЦИЯ

ИВАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	

	От                                           
	№                                     с. Ивановка


	Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра
муниципального имущества Ивановского                                                  муниципального образования»



        В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Постановлением Правительства Саратовской области от 26.08.2011 № 458-П "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Уставом Ивановского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области, Администрация Ивановского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования".

       2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава администрации

Ивановского 

муниципального образования                                                    С.В.Зайченко
Приложение 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Выдача  выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования"
I. Общие положения

         1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача  выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования" определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Ивановского муниципального образования муниципальной услуги «Выдача выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования» при заключении договоров аренды имущества Ивановского муниципального образования с гражданами, учреждениями, организациями и предприятиями, а также порядок взаимодействия между Администрацией Ивановского МО, муниципальными служащими, взаимодействия Администрации Ивановского МО с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители. 

          От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

         От имени юридического лица в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также лица, действующие по доверенности. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации (далее – заявители).                                                      
1.3 Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

а) Место нахождения Администрации Ивановского муниципального образования: Саратовская область, Ивантеевский район, с. Ивановка, ул. Московская,1.

График работы Администрации Ивановского муниципального образования: понедельник – пятница с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00.

б) Справочные телефоны Администрации Ивановского муниципального образования: 5-71-21.

в) Адрес официального сайта Администрации Ивановского муниципального образования: http://ivan.ivanteevka.sarmo.ru. 

Адрес электронной почты Администрации Ивановского муниципального образования: admin.ivan.mo@rambler.ru. 

г) Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется при личном обращении в Администрацию Ивановского муниципального образования по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации Ивановского муниципального образования, по факсу, при обращении по электронной почте, через официальный сайт и т.д.

Размещение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться в специально отведенных местах в Администрации Ивановского муниципального образования, на официальном сайте Администрации Ивановского, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги "Выдача выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования".
2.2  Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Ивановского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги является:                                    2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление Выписки;
- предоставление информации об объекте (объектах) в Реестре;
- предоставление информации об отсутствии сведений об объекте (объектах) в Реестре;
- отказ в предоставлении Выписки
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги: 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 1 рабочий день.

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02 августа 2010 № 31);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях "Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202, "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060).
2.6 Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

         а) Заявителем представляются в Администрацию Ивановского МО следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

- заявление на имя главы администрации муниципального образования в произвольной форме; 

- документ, удостоверяющий личность;
- доверенность, если заявитель действует на основании доверенности;
- документы, предусмотренные частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей; 

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений заявителям направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- в письменном обращении запрашиваются сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

        2.8 Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям: 

1. подачи заявления лицом, не уполномоченным  на осуществление таких действий;

2. непредставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3. выявления в представленных документах противоречий, неточностей, сведений, не соответствующих действительности.

4. Несоответствия заявлении и иных документов перечню, установленному в пункте 2.7 административного регламента
      Заявителю в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию Ивановского муниципального сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.

2.9 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1.  неустранение причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги;

2. невозможности предоставления муниципальной услуги по причине несоответствия требованиям, установленным действующим законодательством;

3. отсутствие запрашиваемой информации.

          2.10 Муниципальная услуга "Выдача  выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования" предоставляется бесплатно.
2.11Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги: 30 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги: 30 минут.

2.12 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема заявителей оборудуются стульями, столом, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении и оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационный материал располагается в доступном месте и содержит: исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде), в том числе блок-схему;

текст административного регламента с приложениями;

график приема заявителей, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

образцы документов для заполнения.

2.13 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

лично в часы приема;

по телефону в соответствии с режимом работы Администрации Ивановского муниципального образования;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес Администрации Ивановского муниципального образования;

через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатель доступности муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

- режим работы, который должен быть удобен для заявителей,

- очерёдность предоставления муниципальной услуги в случае превышения спроса на муниципальную услугу над возможностями её предоставления,

- информированность о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, что предусматривает требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также информации, необходимой заявителям в связи с её предоставлением.

Показатель качества муниципальной услуги для заявителей включает в себя следующие составляющие:

- материально-техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги, которое содержит требования к:

помещениям,

обеспеченности мебелью и оборудованием,

обеспеченности иным имуществом, необходимым для предоставления муниципальной услуги на высоком качественном уровне;

- уровень кадрового обеспечения предоставления муниципальной услуги, который содержит требования к:

численности персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в соотношении с численностью заявителей,

уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1 Предоставление муниципальной услуги "Выдача  выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования» включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация запросов заявителей;

- рассмотрение запросов заявителей и принятие решения;

- анализ тематики поступившего запроса (заявления), устного обращения и исполнение запроса (заявления), устного обращения
- выдача  выписок из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования или отказ в предоставлении информации в письменном виде.

3.2. Прием и регистрация запросов заявителей: 
         Основаниями для начала административной процедуры являются: 

· личное обращение заявителя в Администрацию Ивановского муниципального образования,

·  поступление запроса по почте или по электронной почте,

·  поступление запроса через иное физическое лицо,

·  поступление запроса через социального работника, 

· поступление запроса по телефону.

Специалист администрации устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист администрации проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица, удостоверение социального работника.

Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования.

Специалист администрации проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

( при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации возвращает представленные документы;

( при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации помогает заявителю его заполнить.

Получение документов от заявителя фиксируется специалистом администрации путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

Специалист администрации передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
При поступлении запроса по почте специалист администрации принимает заявление, регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов, передает запрос на рассмотрение Главе администрации.

При поступлении обращения по электронной почте специалист администрации распечатывается на бумажном носителе, регистрирует заявление в журнале учета и регистрации запросов передает запрос на рассмотрение Главе администрации.

При обращении заявителя по телефону специалист администрации консультирует заказчика о муниципальной услуге, фиксирует данные заявителя, информирует о месте, времени и способах получения справки.
Результатом административной процедуры является принятие заявления, либо отказ в принятии заявления.

Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: 30 минут.

3.3 Рассмотрение заявления, устного обращения заявителей и принятие решения: 
          При получении заявления по почте или по электронной почте, основанием для начала административной процедуры является поступление главе администрации зарегистрированного в установленном порядке запроса заявителя. 

         При устном обращении заявителя, при обращении заявителя по телефону, через социального работника или доверенное лицо заявителя основанием для начала административной процедуры является определение тематики справки.
Содержание и продолжительность административных действий. 

1. Рассмотрение документов, представленных заявителем, главой администрации:

        Осуществляется Главой администрации с целью передачи пакета документов специалисту администрации для предоставления муниципальной услуги.

         Поручения и принятые Главой администрации решения отражаются им в резолюции на заявлении заявителя.

         Резолюция Главы администрации налагается им не позднее дня следующего за днём поступления документов.

         Заявление с резолюцией адресуется должностному лицу для организации работы по предоставлению муниципальной услуги. 

2.  Рассмотрение документов с резолюцией Главы специалистами администрации. 

         Специалист удостоверяется, что:

- отсутствуют противоречия между заявлением (устным обращением), представленным заявителем, и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество физического лица, полное наименование для юридического лица, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок и зачеркнутых слов;

- документы исполнены не карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

        Продолжительность выполнения административных действий составляет один рабочий день.

      В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.7 административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, заявителю в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию Ивановского муниципального сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.
 Результатом административной процедуры являются: 

1) принятие решения о проведении анализа тематики заявления, 

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: два дня.

         3.4 Анализ тематики поступившего запроса (заявления), устного обращения и исполнение запроса (заявления), устного обращения: 
Основанием для начала административной процедуры: является принятие решения о проведении тематики заявления.

Содержание и продолжительность административных действий: 

· просмотр и изучение карточек, листов фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений – 1 рабочий день,
· снятие копии и составление выписки, справки – 1 рабочий день,
·  направление запрашиваемых документов Главе администрации на подпись.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений и направляет его Главе администрации на подпись.

Результатом проведения административной процедуры является подписание Главой администрации  выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: два дня.

3.5 Выдача документов или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 
Основаниями для начала административной процедуры является подписание Главой администрации выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
Содержание и продолжительность административных действий: 

- специалист администрации готовит сопроводительное письмо о направлении  выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

       Административные действия выполняются в течении одного рабочего дня.
       В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю, должностное лицо направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования  или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении).

         Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из реестра муниципального имущества Ивановского муниципального образования или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Продолжительность (и (или) максимальный срок) выполнения административной процедуры: один рабочий день.

3.6 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  глава администрации Ивановского муниципального образования.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3 Периодичность осуществления текущего контроля один раз в квартал.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Ивановского МО, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Ивановского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Ивановского муниципального образования;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

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

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Ивановского МО на имя Главы администрации Ивановского муниципального образования.

5.3 Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации Ивановского МО, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Ивановского МО, должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами Ивановского муниципального образования. 
5.5 . По результатам рассмотрения жалобы Администрация Ивановского МО предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Ивановского МО опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательство;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

К административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "Выдача выписок из реестра муниципального имущества Ивановского образования"
                       ┌───────────────────────┐

                       │  Обращение заявителя  │

                       └───────────┬───────────┘

  наличие оснований для           \/         отсутствие оснований для

    отказа в приеме    ┌───────────────────────┐      отказа в приеме

       документов      │ Проверка и регистрация│         документов

     ┌─────────────────┤заявления и документов ├───────────────┐

     \/                └───────────────────────┘               \/

┌───────────────────────┐                  ┌──────────────────────┐

│   Отказ в приеме и    │                  │ Прием и регистрация  │

│регистрации заявлений и│           ┌──────┤заявления и документов│

│      документов       │           │      │                      │

└───────────────────────┘          \/      └──────────────────────┘

 наличие оснований для ┌───────────────────────┐отсутствие оснований для

отказа в предоставлении│Рассмотрение документов│ отказа в предоставлении

  муниципальной услуги │  и принятие решения   │   муниципальной услуги

     ┌─────────────────┤     по заявлению      ├───────────────┐

     \/                └───────────────────────┘               \/

┌───────────────────────┐                  ┌──────────────────────--┐

│   отказ в выдаче      │                  │   выдача заявителям    │

│     информации        │                  │       выписки          │

│   с указанием         │                  │      из реестра        │

│   причин отказа       │                  │     муниципального     │

│                       │                  │      имущества         │

│                       │                  │                        │

│                       │                  │                        │

│                       │                  │                        │

│                       │                  │                        │

└───────────────────────┘                  └───────────────────--───┘


